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1. Цель и задачи освоения дисциплины
Целью изучения дисциплины «Деловая риторика» является освоение студентами этических основ, форм и сфер делового общения с деловыми и официальными лицами и зарубежными (и общественными) партнерами в рамках делового протокола, этических норм, требований этикета, сложившихся на основе исторической практики и отчасти закрепленных в нормативных документах и международных конвенциях.

Курс ориентирован на овладение навыками воздействия на партнера и клиентуру методами и тактическими приемами рационального обеспечения своих интересов и достижения эффективного сотрудничества.

Указанные рекомендации необходимы для построения оптимальных взаимоотношений с партнерами по бизнесу и, в частности, в сфере рекламы, для  принятия компетентных поведенческих решений и осуществления профессионально и этически выдержанной рекламной деятельности.

Методологической основой курса является Закон о Государственном протоколе РФ и ряд других нормативных актов, разработки ведущих российских специалистов и практиков, некоторые международные документы, работы зарубежных ученых.

Задачами освоения дисциплины являются:

· усвоение базовых понятий о природе и сущности общения, его истоках и роли в жизни общества; 

· улучшение навыков позитивного общения на основе взаимопонимания, преодоления коммуникативных барьеров, личного влияния; 

· рассмотрение социально-психологических закономерностей рекламной деятельности;

· изучение этических основ делового общения и формирования современной деловой культуры, деловой этики в рекламе;

· изучение теории и практики ведения деловых переговоров, их организации и подготовки;

· освоение психологии делового общения, тактических приемов на переговорах и техники аргументации, предотвращения конфликтных ситуаций;

· анализ видов деловой переписки (включая международную), особенности составления деловых документов в области рекламы;

· теоретическое и практическое освоение методики организации и проведения деловых бесед, коммерческих переговоров, деловых совещаний, официальных приемов, брифингов, пресс-конференций и использования современных средств коммуникации;

· планирование, разработка и организация различных видов и форм делового взаимодействия в рекламном бизнесе.

· рассмотрение вопросов делового этикета, бизнес-протокола и атрибутов делового общения; изучение исторических аспектов развития делового протокола.

Количество часов, отведенных на практические (семинарские занятия):

А) Практические (семинарские) занятия – 2 часа;

Б) Практические (семинарские) занятия – 4 часа;

В) Практические (семинарские) занятия – 6 часа.

Г) Практические (семинарские) занятия – 17 часов;

         Д) Практические (семинарские) занятия – 19 часов.  *
_____________________________________________________________

*Количество часов, предусмотренные на практические (семинарские)  занятия для каждого направления,  смотреть в рабочей программе 

2. Содержание разделов дисциплины

1. Язык как средство общения. Язык и речь. 

1.1. Понятие коммуникации. Виды коммуникации. Основные единицы общения (речевое событие, речевая ситуация, речевое взаимодействие). 

1.2.  Язык как система. Функции языка. Устная и письменная разновидности литературного языка. Виды речевой деятельности (слушание, чтение, говорение, письмо).    

1.3. Внутренняя структура языка: уровни и единицы языковой системы (фонетический, лексический, грамматический, текстовой); внешняя структура языка: литературный язык и его нелитературные варианты  (диалекты, просторечие, жаргоны). 

2. Культура речи. 

2.1. Литературный язык как предмет культуры речи. Современный русский литературный язык. 

2.2. Нормативные, коммуникативные, этические аспекты устной и письменной речи. Коммуникативные качества речи как значимые для общения объективные свойства речи. Два уровня речевой культуры: речь правильная и речь богатая, ясная, точная, выразительная и т.д.

3.Функциональные стили современного русского языка. Официально-деловой стиль (ОДС).

3.1. Понятие стиля. Разговорная речь и книжные стили.

3.2.Сфера функционирования официально-делового стиля, экстралингвистические особенности (точность, логичность, стандартность как доминирующие качества деловой речи).

3.3. Языковые особенности ОДС.

3.4. Подстили и жанры ОДС.

4. Риторика: законы и правила построения речевых произведений. Риторика применительно к потребностям современной речи.

4.1. Из истории риторики.

4.2. Риторический канон.

4.3. Создание замысла и построение аргументации речи.

4.4. Композиция речи.

5. Устные формы делового взаимодействия.
5.1. Принципы речевого поведения в деловом общении.

5.2.Деловая беседа. Классификация деловых бесед. Технология телефонных бесед.

5.3. Деловое совещание: подготовка и проведение.

5.4. Деловая полемика, правила ее проведения. Культура делового спора.
6. Письменная деловая речь. Язык служебных документов.
6.1. Виды документов.

6.2. Язык и стиль организационно-распорядитель​ных документов.

6.3. Организационные документы (уставы, положения,   инструкции)

6.4. Распорядительные документы (постановления, решения, приказы, распоряжения)

7. Информационно-справочные документы.
7.1. Язык и стиль информационно-справочных документов.

7.2. Справка.

7.3. Протокол.

7.4. Деловая корреспонденция.

8. Частные деловые бумаги

8.1. Язык и стиль частных деловых бумаг.

8.2. Заявление и объяснительная записка.

8.3. Автобиография.

8.4. Резюме

9. Реклама в деловой речи.

9.1. Виды рекламных текстов

9.2. Функции рекламы.

9.3. Структура рекламного текста.
9.4. Языковые особенности рекламного текста.
3. Распределение часов по семестрам и видам занятий
1) По направлениям подготовки:

13.03.02 Электроэнергетика и электротехника, 08.03.01 Строительство, 21.03.02 Землеустройство и кадастры, 19.03.01 Биотехнология, 15.03.04 Автоматизация технологических процессов и производств, 27.03.01 Стандартизация и метрология, 15.03.01 Машиностроение, 23.03.02 Наземные транспортно-технологические комплексы, 23.03.03 Эксплуатация транспортно-технологических машин и комплексов, 23.03.01 Технология транспортных процессов,
09.03.03 Прикладная информатика, 15.03.02 Технологические машины и оборудование, 27.03.02 Управление качеством, 29.03.03 Технология полиграфического и упаковочного производства, 22.03.01 Материаловедение и технологии материалов, 48.03.01 Теология, 09.03.01 Информатика и вычислительная техника, 38.03.02 Менеджмент, 15.03.05 Конструкторско-технологическое обеспечение машиностроительных производств  – 2 ч.

	№ ПЗ
	№№ разделов дисциплины (модуля)
	Тема практического занятия
	Кол-во академических часов

	заочная, очно-заочная форма

	

	1
	2.2, 6.3, 6.4
	Нормативные, коммуникативные, этические аспекты устной и письменной деловой речи. Оформление частных деловых бумаг.
	2

	Итого
	2


2) По направлению подготовки:

38.03.01 Экономика, Бухгалтерский учет, анализ и аудит, Финансы и кредит (в соответствии с планом группы) – 4 ч.
	№ ПЗ
	№№ разделов дисциплины (модуля)
	Тема практического занятия
	Кол-во академических часов

	Заочная форма

	1,2 семестр

	1
	2.2
	Нормативные, коммуникативные, этические аспекты устной и письменной речи. Коммуникативные качества речи как значимые для общения объективные свойства речи. Два уровня речевой культуры: речь правильная и речь богатая, ясная, точная, выразительная и т.д.
	2

	1
	5.8
	Письменная деловая речь. Язык служебных документов. Оформление частных деловых бумаг.


	2

	
	
	Итого
	4


3) По направлению подготовки:

38.03.01 Экономика, Налоги и налогообложение (в соответствии с планом группы, 38.03.01 Экономика, Мировая экономика – 6 ч.
	№ ПЗ
	№№ разделов дисциплины (модуля)
	Тема практического занятия
	Кол-во академических часов

	Заочная форма

	1,2 семестр

	1,2
	2.2
	Нормативные, коммуникативные, этические аспекты устной и письменной речи. Коммуникативные качества речи как значимые для общения объективные свойства речи. 
	2

	3,4
	2.2
	Два уровня речевой культуры: речь правильная и речь богатая, ясная, точная, выразительная и т.д.
	2

	
	
	
	

	5,6
	5.8

	Письменная деловая речь. Язык служебных документов. Оформление частных деловых бумаг.


	2

	
	
	
	

	
	
	Итого
	6


4) По направлению подготовки: 

06.03.01 Биология – 18 ч.
	№ ПЗ
	№№ разделов дисциплины (модуля)
	Тема практического занятия
	Кол-во академических часов

	очно-заочная  форма

	6 семестр

	1-2
	2.2
	Нормативные, коммуникативные, этические аспекты устной и письменной речи. 
	4

	1
	2.2
	Коммуникативные качества речи как значимые для общения объективные свойства речи.
	2

	1
	2.2
	Два уровня речевой культуры: речь правильная и речь богатая, ясная, точная, выразительная и т.д.
	2

	1
	5.8
	Письменная деловая речь. 
	2

	1-2
	5.8
	Язык служебных документов. 


	4

	1-2
	5.8
	Оформление частных деловых бумаг.


	4

	
	
	Итого
	18


5) По направлениям подготовки: 

23.03.01 Технология транспортных процессов (очн-заочн.), 09.03.03 Прикладная информатика, 23.03.01 Информационная безопасность (очн-заочн.) – 17 ч.
	№ ПЗ
	№№ разделов дисциплины (модуля)
	Тема практического занятия
	Кол-во академических часов

	очно-заочная  форма

	6 семестр

	1-2
	2.2
	Нормативные, коммуникативные, этические аспекты устной и письменной речи. 
	4

	1
	2.2
	Коммуникативные качества речи как значимые для общения объективные свойства речи.
	2

	1
	2.2
	Два уровня речевой культуры: речь правильная и речь богатая, ясная, точная, выразительная и т.д.
	2

	1
	6.3
	Письменная деловая речь. 
	2

	1-2
	6.4
	Язык служебных документов. 


	4

	1-2
	6.4
	Оформление частных деловых бумаг.


	3

	
	
	Итого
	17


6) 21.05.04 Горное дело – 6 ч.

	№ ПЗ
	№№ разделов дисциплины (модуля)
	Тема практического занятия
	Кол-во академических часов

	Заочная форма

	5 семестр

	1
	2.2
	Нормативные, коммуникативные, этические аспекты устной и письменной речи. Коммуникативные качества речи как значимые для общения объективные свойства речи. Два уровня речевой культуры: речь правильная и речь богатая, ясная, точная, выразительная и т.д.
	2

	1,2
	5.8
	Письменная деловая речь. Язык служебных документов. Оформление частных деловых бумаг.


	4

	
	
	Итого
	6


7) По направлениям подготовки
37.03.01 Психология, 07.03.01 Архитектура (очн.-заочн)    практические занятия не предусмотрены

4. Порядок проведения текущих и промежуточных аттестаций. Шкалы оценок

Дисциплина оценивается по 100-балльной системе. Зачет по дисциплине «Деловая риторика» ставится, если студент в течение семестра набрал (за разные виды работ) минимум 40 баллов. Зачет по курсу проводится по двухступенчатой схеме:

I ступень (текущая аттестация). Максимальное количество баллов, которое может набрать студент по текущей успеваемости – 60 баллов.

 Общий балл по текущей успеваемости складывается из следующих составляющих:

а) посещаемость практических занятий – до 10 баллов;

б) выполнение заданий по дисциплине в течение семестра:

- выполнение домашних заданий (см. п. 4.6.) – до  20 баллов;

- составление частных деловых бумаг – до 10 баллов;

в)  контрольные мероприятия:

- компьютерное тестирование – до 20 баллов; в случае получения неудовлетворительной оценки выполнение  письменной контрольной работы – до 10 баллов.

Компьютерное тестирование, составление деловых бумаг, выполнение домашних заданий являются обязательными для допуска к промежуточной аттестации (зачету).

            II ступень (проверка полноты знаний) – зачет по дисциплине.
Зачет по дисциплине «Деловая риторика» проводится в устной и письменной формах. Максимальное количество баллов – 40: 

         – 20 баллов – тестирование по изученному материалу; 


– 20 баллов – выступление с реферативным сообщением (докладом).
5. Условные обозначения
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	Задания для выполнения на занятиях
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	Домашнее задание


6. Содержание практических занятий (семинаров)
А) Практические (семинарские) занятия – 2 часа;

Б) Практические (семинарские) занятия – 4 часа;

В) Практические (семинарские) занятия – 6 часа.

Г) Практические (семинарские) занятия – 17 часов;

Д) Практические (семинарские) занятия – 19 часов.  *
____________________________________________________________
*Количество часов, предусмотренные на практические (семинарские)  занятия для каждого направления,  смотреть в рабочей программе 

А) Практические (семинарские) занятия – 2 часа

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 1

(2часа)

Нормативные, коммуникативные, этические аспекты устной и
письменной деловой речи.
Оформление частных деловых бумаг
[image: image3.png]





Основные принципы русской орфографии
А. Ведущий принцип – морфологический. Он основан на одинаковом написании морфем (независимо от произношения) – корней, приставок, суффиксов, окончаний. Морфологический принцип помогает находить родственные слова, устанавливать происхождение слов.

Задание 1. Подберите однокоренные слова к следующим существительным.

	Лед – …

Подсолнечник – …

Отец – …

Смех – …

Город – …


	Жар – …

Начало – …

Вера – …

Корень – …

Рука – … 




Задание 2. Подберите 10 существительных с суффиксом -тель со значением деятеля. Запишите их в тетрадь.

Задание 3. Объясните происхождение следующих слов.

Законотворчество, мздоимство, жидкокристаллический, энергосберегающий, конкурентоспособный, междоусобица, масс-культура, маркетология, макроэкономика, иммунодефицитный, двоевластие.

Б. Отступления от морфологического принципа

1) фонетическое написание: написание должно соответствовать произношению;
2) традиционное написание: признаётся правильным написание, закреплённое традицией.

Задание 4. Вставьте пропущенные буквы в следующих словах. Объясните правописание приставок в этих словах.

Ра…бить, ра…пилить, бе…зубый, бе…сердечный, во…разить, во…питать, и…гнать, и…пить, ни…ввергать, ни…ходить, чре…мерный, чере…полосица.

Задание 5. Вставьте пропущенные буквы в следующих словах. Можно ли проверить правильность написания этих слов? Как можно объяснить их правописание?

К…рова, с…бака, т…пор, м…рковь, к…лдун, исп…лин, л…пша, б…р…бан, чу…ство, праз…ник, лес…ница, к…л…рит, инт…лл…гент, те…аса, а…уратный, о…онент.

В. Дифференцированное написание. Дифференцирующий принцип реализуется в ситуациях, когда средствами орфографии необходимо разграничить одинаково звучащие слова:  балл (оценка) и бал (танцевальный вечер), ожёг (глагол) и  ожог (существительное), плачь (глагол) и плач (существительное), туш (существительное мужского рода) и тушь (существительное женского рода), орёл (птица), и Орёл (город) и т.д.
Задание 6. В следующих словах вставьте, где необходимо, пропущенные буквы, ориентируясь при этом на лексическое или грамматическое значение слов, указанное в скобках.

К…мпания (группа людей), к…мпания (мероприятие), плач… (существительное), плач… (глагол в повелительном наклонении), ож…г (существительное), ож…г (глагол в прошедшем времени), туш… (музыкальное приветствие), туш… (краска для черчения или косметическая краска), бал… (танцевальный вечер), бал… (оценка).

Г. Принцип слитного, раздельного, дефисного написания

Задание 7. Следующие слова запишите, раскрыв скобки, в таблицу в соответствии с их правописание.

Вагоно(ремонтный), лако(красочный), по(одиночке), на(пропалую), не(впопад), темно(красный), зеленовато(голубой), во(первых), шкаф(купе), диван(кровать), ток(шоу), вишнево(красный), юго(западный), ослепительно(яркий), в(рассыпную), на(угад), не сегодня(завтра), в(заперти), на(отмашь), атомно(молекулярный), вагоно(паровозное) депо, древне(русский), естественно(научный), бело(мраморный), мраморно(белый), быстро(растворимый), высоко(оплачиваемый), выпукло(водянистые) глаза, гнойно(воспалительный) процесс, инфекционно(аллергические) заболевания, электронно(вычислительная) машина, вызывающе(развязное) поведение, изнурительно(долгий) путь.

	слитно
	раздельно
	через дефис

	
	
	


Орфоэпические нормы (нормы ударения и произношения)

Типы словарей:

Орфоэпический словарь русского языка: Произношение, ударение, грамматические формы: Около 63500 слов / Под ред. Р.И. Аванесова. – 2-е изд., М.: 1985. Назначение словаря – регистрация литературных норм произношения.

Агеенко Ф.Л., Зарва М.В. Словарь ударений для работников радио и телевидения: Около 75000 словарных единиц / Под ред. Д.Э. Розенталя. – 5-е изд., перераб. и доп. – М.: 1984.

Задание 8. Прочитайте таблицу. Запомните произношение этих слов.

	Е ([Э])
	Ё ([(О])

	опека

афера

бытие

преемник

забредший

одноплеменник

отцветший

гренадер

истекший год
	новорождённый

недоумённый

платёжеспособный

безнадёжный

никчёмный

затёкший

пересёдланный

остриё

истёкший кровью

принёсший


Задание 9. Прочитайте следующие слова. Разделите их на три группы: твердое произношение согласных перед звуком [э], мягкое произношение согласных перед звуком [э], вариантное произношение. Проверьте произношение слов по «Орфоэпическому словарю».

Шинель, бутерброд, пресса, свитер, термин, бизнес, Одесса, темп, тезис, патент, компьютер, капелла, юриспруденция, тенор, сервис, крем, термос, фонема, фонетический, антитеза, декан, бенефис, претензия, террор, фанера, адекватный, кларнет, анестезия, сейф, партер, декада, тембр, депо, идентичный, депонировать, тент, терапия, фланель, кодекс, форель.

Задание 10. Прочитайте глаголы прошедшего времени. Определите место ударения. 

Взять – взяла, взяло, взяли.

Понять – понял, поняла, поняло, поняли.

Гнать – гнал, гнала, гнало, гнали.

Ждать – ждал, ждала, ждало, ждали.

Знать – знал, знала, знало, знали.

Думать – думал, думала, думало, думали.

Задание 11. Прочитайте следующие выражения. Проверьте правильность ударений по «Словарю ударений».

Вы правы. Вопросы ясны. Задания легки. Краски ярки. Чемоданы тяжелы. Моря глубоки.

Задание 12. Обратите внимание на зависимость места ударения от значения слова.

а) Расставьте ударение в следующих словах. Составьте с ними предложения.

Видение (способность видеть) – видение (мираж, призрак), подвижный (живой, лёгкий в движениях) – подвижной (перемещающийся, передвижной, нестационарный), характерный (упрямый, своенравный, выразительный) – характерный (типичный, особенный).

б) Определите значения следующих пар слов. Составьте с ними предложения.

Атла́с – а́тлас, забронирова́ть – заброни́ровать, замо́к – за́мок, запасни́к – запа́сник, ири́с – и́рис, клубы́ – клу́бы, кру​го́м – кру́гом, лавро́вый – ла́вровый, острота́ – остро́та, уго́льный – у́гольный.

Задание 13. Прочитайте слова в таблице. Определите, какие слова имеют нормативное ударение, а какие профессиональное.

	искра

компас

прикус

шприцы

грунты

шрифты

добыча

осужде нный

рапорт
	искра

компас

прикус

шприцы

грунты

шрифты

добыча

осужденный

рапорт


Лексические нормы (нормы словоупотребления, нормы сочетаемости)

Типы словарей:

Ожегов С.И. Словарь русского языка: 70000 слов / Под. ред. Н.Ю. Шведовой. – 23-е изд. испр. – М.: Рус. яз., 1990.

Толковый словарь русского языка конца ХХ века. Языковые изменения. Под. ред. Г.Н. Скляревской. Российская академия наук, Институт лингвистических исследований. Изд-во «Фолио-Пресс». СПб, 1998.

Александрова З.Е. Словарь синонимов русского языка: 9000 синонимических рядов. / Под ред. Л.А. Чешко. – 5-е изд. стереотип. – М.: Рус. яз., 1985.

Львов М.Р. Словарь антонимов русского языка: более 2000 антонимических пар. / Под ред. Л.А. Новикова. – 3-е изд. стереотип. – М.: Рус. яз., 1985.

Вишнякова О.В. Словарь паронимов русского языка. – М.: Рус. яз., 1984.

Задание 14. Прочитайте синонимический ряд. Составьте с некоторыми из слов словосочетания.

Изучить, постичь, постигнуть, освоить, овладеть (чем?), стать знатоком (чего?), освоиться (с чем?), усвоить, одолеть, превзойти, проштудировать, проработать, пройти, исследовать.

Задание 15. Прочитайте примеры. Назовите антонимические пары.

Слабый просит – дай! – сильный говорит – на!

Подлинный успех – мнимый успех.

И дешево продают, да наживаются, и дорого продают, да проживаются   (Пословица)

Делать добро – причинять зло.

Преданный друг – злейший враг.

Тропическая жара сменилась полярной стужей.

Вы настоящих людей от фальшивых можете отличить?

Задание 16. Составьте словосочетания, выбирая соответствующие паронимы и слова из скобок.

Дождевой – дождливый (поток, сезон)

Добровольный – добровольческий (отряд, труд)

Водное – водяное (растение, пространство)

Болотистая – болотная (машина, почва)

Буднее – будничное (настроение, время)

Явный – явственный (признак, звук)

Обосновать – основать (решение, гипотезы)

Задание 17. Прочитайте предложение. Найдите в них нарушения лексических норм. Объясните причины речевых ошибок.

В этом бою солдаты приняли первое боевое крещение. Разрешите преподнести вам памятные сувениры. В этот период времени в данной местности всегда идут проливные дожди. Впервые молодая балерина дебютировала в балете «Жизель». В газетах было много объявлений о свободных вакансиях. Изучение народного фольклора дает возможность узнать особенности культуры этноса. Студенты записали множество сказок коренных аборигенов Камчатки.

Задание 18. Прочитайте предложения. Замените заимствованные слова русскими словами или словосочетаниями. Ответьте на вопрос: всегда ли целесообразно употреблять иностранные слова вместо исконно русских?

Наш фильм получил в Каннах гран-при. Президент остался доволен результатами саммита. Это, конечно, был эксклюзивный случай. Состоялась презентация новой книги молодого писателя. У этого сериала, как и у большинства таких фильмов, хеппи-энд. Они каждый уик-энд проводили у бабушки в деревне.
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 Задание 19. Прочитайте следующие слова. Запишите их в таблицу в соответствии с произношением: [шн], [чн] и вариантное. Проверьте свое произношение по орфоэпическому словарю (Орфоэпический словарь русского языка: Произношение, ударение, грамматические формы: Около 63500 слов / Под ред. Р.И. Аванесова. – 2-е изд., М.: 1985).
Аптечный, библиотечный, ипотечный, будничный, двоечник, отличник, заочник, булочная, молочная, точно, скучно, нарочно, пустячный, конечный, сердечный, почечный, коричневый, склочный, прачечная, скворечник, молочник, очечник, яичница, горчичный.

	[шн]
	[чн]
	[шн/чн]

	
	
	


Задание 20. Определите место ударения в следующих словах.

Апокриф, ассимиляция, апостроф, асимметрия, багроветь, баловать, блокировать, вероисповедание, ветеринария, ворожея, генезис, двоюродный, диоптрия, диспансер, жалюзи, завидно, знамение, избалованный, каталог, некролог, монолог, диалог, аналог, квартал, кедровый, коклюш, красивее, кремень, лечо, мастерски, намерение, обеспечение, оптовый, откупорить, плесневеть, принудить, сабо, углубить, феерия, феномен, ходатайство, христианин, черпать, щавель, эксперт, маркировать, маркированный, маркетинг.

Задание 21. Подберите как можно больше определений к словам: а) дождь, б) снег, в) ветер.

Задание 22. Найдите значения данных слов в «Словаре иностранных слов». Запишите и запомните их значения.

Алиби, ангажемент, анклав, бутик, валидность, дистрибьютор, консенсус, дифирамб, кутюрье, нивелировать.
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Грамматические нормы

Типы словарей:

Ефремова Т.Ф., Костомаров В.Г. Словарь грамматических трудностей русского языка. – М.: 1986.

Еськова Н.А. Краткий словарь трудностей русского языка: Грамматические формы. Ударение. – М.: Рус. яз., 1994.

Букчина Б.З., Калакуцкая Л.П. Слитно или раздельно?: (Опыт словаря-справочника). Около 82000 слов. – 6-е изд., стереотип. – М.: Рус. яз., 1987.

Колесников Н.П. Слова с удвоенными согласными. Словарь-справочник. Ростов-на-Дону. Феникс, 1995.

Розенталь Д.Э. Управление в русском языке: Словарь-справочник. – М.: Издательство АСТ, 1997.

а) Морфологические нормы

Задание 23. Определите род данных существительных. Подберите к ним определения.

1. Авеню, кенгуру, киви (плод), киви-киви (птица), бра, кольраби, коммюнике, жюри, какаду, безе, кофе, какао, пенальти, брокколи, евро, табу, салями, хиппи, сирокко, цунами, кимоно, Сухуми, Батуми, Тбилиси, Баку, Калахари.

2. Визави, протеже, крупье, инкогнито.

3. МГУ (объявил, объявила, объявило) прием.

4. КМЗ (пригласил, пригласила, пригласило) на работу молодых специалистов.

Задание 24. Образуйте от данных существительных форму множественного числа. Подчеркните слова, имеющие вариантное окончание.

Автор, бухгалтер, вексель, ворох, директор, доктор, инспектор, инструктор, катер, шторм, кивер, корпус купол, отпуск, порт, сектор, торт, центнер, шофер, цех, штурман, якорь, ястреб.

Задание 25. Объясните разницу между следующими словами.

Корпусы – корпуса, лагери – лагеря, мехи – меха, образы – образа, ордены – ордена, ордеры – ордера, поясы – пояса, пропуски – пропуска, соболи – соболя, тоны – тона.

Задание 26. Раскройте скобки и поставьте фамилии в нужной форме.

Читать роман о докторе (Живаго); позвать к телефону (Екатерину Седых); интересоваться творчеством (Булат Окуджава); смотреть фильмы (Акиро Курасава); написать письмо (Николай Ремчук); читать книги (Жюль Верн).

б) Синтаксические нормы

Задание 27. Выберите нужную форму сказуемого.

1. Начальник отдела Иванова (назначил, назначила) совещание на 14.00.

2. Часть студентов (направлена, направлены) на повторное тестирование.

3. В зале (сидел, сидело) сто один человек.

4. В этом ателье (был заказан, было заказано) шкаф-купе.

Задание 28. Раскройте скобки, поставив слова и словосочетания в нужном падеже.

Благодаря (правильное лечение)

Согласно (инструкция)

Вопреки (общественное мнение)

Ввиду (предстоящий отъезд)

Вследствие (простуда)

Из-за (плохая погода)

По причине (отсутствие стройматериалов)

В связи с (наступление отопительного сезона)

Задание 29. Составьте словосочетания из данных слов, выбрав предложное или беспредложное управление. Помните о лексической сочетаемости слов.

Жаловаться (дела идут неважно)

Проследить (что произошло)

Верить (что наступят изменения)

Задание 30. Расставьте, где необходимо, знаки препинания.

1. Мальчик бежал сломя голову.

2. Будем работать засучив рукава.

3. Отец засучив рукава тщательно вымыл руки.

4. Яков шел не торопясь.

5. Переходя через рельсы стрелочник был оглушен свистком паровоза.

в) Стилистические нормы

Задание 31. Прочитайте синонимические ряды. Укажите, какой из видов стилистической окрашенности мы можем наблюдать в данном случае: собственно стилистическая окрашенность или экспрессивная окрашенность?

Гореть – полыхать, пылать

Беспорядок – ералаш, кавардак

Много – уйма, бездна, прорва, пропасть, куча, воз, вагон.
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 Задание 32. Образуйте родительный падеж множественного числа от следующих существительных.

Грузин – грузины – много …, армянин – армяне – много …, таджик – таджики – много …, солдат – солдаты – много …, погон – погоны – много …, чулок – чулки – много …, носок – носки – много …, место – места – много …, дело – дела – много …, дно – донья – много …, облако – облака – много …, апельсин – апельсины – килограмм …, баклажан – баклажаны – килограмм …, гектар – гектары – восемь …, грамм – граммы – пять …, аршин – аршины – десять …, микрон – микроны – двадцать …, ампер – амперы – пять …, рентген – рентгены – тридцать … .

Задание 33. Объедините данные слова в группы по типу стилистической окраски: разговорная, нейтральная, книжная. 

Ахнуть, актуальный, анонс, бартер, взыскание, вещий, вкалывать, доверенность, дефект, зачетка, иждивение, забота, ион, иск, искатель, книга, книжонка, косинус, квартиросъемщик, картошка, лингвистика, неправосудный, невыполнение, отлынивать, периметр, пневмония, работать, трудиться, усыновитель, уста, эксперимент, эскалация, этимология, язык, языкознание.
Задание 34. Подберите 5 синонимических рядов слов различной частеречной принадлежности (воспользуйтесь любым словарем синонимов) и проведите стилистический анализ.

1. Укажите лексическое значение доминанты синонимического ряда, а также лексическое значение каждого синонима (воспользуйтесь толковыми словарями).

2. Если в словаре даны стилистические пометы к слову, запишите их.

3. Подчеркните в толковании лексического значения каждого синонима те его компоненты, которыми оно отличается от лексического значения доминанты синонимического ряда.
4. Ответьте на вопросы: а) Какие части речи обладают наибольшими синонимическими возможностями? б) Какими оттенками значения отличаются синонимы от доминанты?

Письменная деловая речь. 
Язык служебных документов 

(виды документов; организационно-распорядитель​ные документы: уставы, положения,   инструкции, постановления, решения, приказы, распоряжения)

	Организационно-распорядитель​ные документы
	Информационно-справочные

документы
	Частные

деловые

бумаги

	– закон
	– план
	– автобиография

	– постановление
	– акт
	– заявление

	– приказ
	– отчет
	– доверенность

	– положение
	– протокол
	– расписка

	– устав
	– справка
	– счет

	
	– деловое письмо
	– характеристика

	
	– докладная записка
	


Форма документов разных видов унифицирована. Многие документы состоят из отдельных элементов — рекви​зитов, набор которых определяется видом и назначением доку​мента. Порядок оформления реквизитов определен Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (М., 2001) и государственным стандартом ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Выполнение единых правил оформления документов обеспечивает:

• юридическую силу документа;

• его качественное и своевременное составление и исполнение;

• организацию оперативного поиска документов.

При подготовке и оформлении документов используются следующие реквизиты:

01 - Государственный герб Российской Федерации;

02 - герб субъекта Российской Федерации;

03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);

04 - код организации;

05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

07 - код формы документа;

08 - наименование организации;

09 - справочные данные об организации;

10 - наименование вида документа;

11 - дата документа;

12 - регистрационный номер документа;

13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;

14 - место составления или издания документа;

15 - адресат;

16 - гриф утверждения документа;

17 - резолюция;

18 - заголовок к тексту;

19 - отметка о контроле;

20 - текст документа;

21 - отметка о наличии приложения;

22 - подпись;

23 - гриф согласования документа;

24 - визы согласования документа;

25 - оттиск печати;

26 - отметка о заверении копии;

27 - отметка об исполнителе;

28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

29 - отметка о поступлении документа в организацию;

30 - идентификатор электронной копии документа.
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Задание 1. Из существительных и глаголов составьте сочетания, свойственные деловой речи. 

Существительные: Приказ, выговор, служебное письмо, счет, оклад, порицание, контроль, акт, благодарность, апелляция.
Глаголы: предъявить, осуществлять, направить, составить, устанавливать, возложить, объявить, вынести, издать, подать, предъявить.

Задание 2. Укажите наиболее вероятные варианты сочетаемости данных глаголов с существительными. Составьте предложения, относящиеся к официально-деловому стилю.


Образец: Вносить – внести предложение. На собрании было внесено предложение об исключении некоторых членов кооператива.


Высказать, заслушать, затребовать, обеспечить, объявить, предоставить, составить, продлить, откликнуться, произвести, принять, предпринять, представить, оказывать, рассмотреть, удовлетворять.


Задание 3. Образуйте глагольные сочетания. Составьте предложения, относящиеся к официально-деловому стилю.


Образец: Претензия – предъявить. Претензия на наследство была предъявлена в срок.


Благодарность, виза, выговор, договор, документ, заявка, иск, соглашение, приказ, отчёт, повестка, подпись, порицание, постановление, предложение, предписание, содействие, учёт, проект, протокол, расписка, распоряжение, резолюция, резюме, рекомендация, решение, справка, счёт, требование, характеристика, санкции.


Задание 4. Прочитайте документы. Оцените, во всем ли они соответствуют требованиям деловой речи. При необходимости внесите исправления.
-1-

Уважаемый господин Гришанов!
К сожалению, в связи с повышением цен на сырье мы вы​нуждены поднять цену и на нашу продукцию, о чем уведомляем всех наших клиентов.
Вместе с письмом мы высылаем Вам новый прейскурант, чтобы Вы могли изучить его до повышения цен с 01.01.11 г. Все заказы до 30.12.10 г. будут оплачиваться по старым ценам.
Нам хотелось бы поблагодарить Вас за сотрудничество с нашей компанией и выразить уверенность, что Вы поймете вы​нужденность предпринимаемой нами меры.
-2-

Начальнику цеха Стриганову В. А.
Обращаюсь к Вам с настоящей докладной по следующему по​воду. Контрольные испытания отремонтированных нашим участком приборов требуют иногда оставления на кратковремен​ную сверхурочную работу слесарей-наладчиков. Мы подчас стал​киваемся с трудностями при оформлении сверхурочных бухгал​терией. Поэтому Вам срочно необходимо разобраться в этом во​просе и обеспечить принятие нужных мер, касающихся сказан​ного мною выше.
Начальник участка И. Смирнов

Задание 5. Прочитайте документы. Какие из необходимых реквизитов пропущены авторами? Проанализируйте тексты с точки зрения их соответствия нормам литературного языка, при необходимости отредактируйте.
-1-
Бухгалтерия Уральского 

государственного университета
Доверенность

Я, Смирнов Игорь Александрович (паспорт У-АИ № 546078, выдан Кировским ОВД г. Свердловска 10 ноября 1977 г.), доверяю получить мою зарплату за декабрь месяц моей жене Смирновой Нине Сергеевне (паспорт Х-АИ № 809764, выдан 3 о.м.  г. Москвы 30 июля 1980 г.).

20 декабря 2009 г.

-2-

Докладная записка

24 ноября 2010 г. в 14 час. 45 мин. бухгалтер А.И. Миронова во время обеденного перерыва, выходя из столовой, поскользну​лась и сломала ногу. Ее увезли на лечение в больницу, где она пробудет два месяца, а то и больше. 
24.11.10 г.                                                Главный бухгалтер Свиридова Л. Г.

-3-

Расписка

Мною получено для проведения практических занятий у зав. ла​бораторией 5 (пять) микроскопов. Обязуюсь вернуть через неделю.

Лаборант Ф. Семенов


Задание 6. Пользуясь языковыми средствами официально-делового стиля, опишите переговоры между Попом и Балдой, героями сказки А.С.Пушкина. Используйте слова и словосочетания: совмещение профессий, система оплаты труда, работодатель, работник, претендент на должность, договор, контракт, условия работы, компромисс, консенсус, виды и содержание деятельности, заключение трудового соглашения и т.д.

"Что, батька, так рано поднялся?

Чего ты взыскался?"

Поп ему в ответ: "Нужен мне работник:

Повар, конюх и плотник.

А где мне найти такого

Служителя не слишком дорогого?"

Балда говорит: "Буду служить тебе славно,

Усердно и очень исправно,

В год за три щелчка тебе по лбу,

Есть же мне давай вареную полбу".

Призадумался поп,

Стал себе почесывать лоб.

Щелк щелку ведь розь…
Да понадеялся он на русский авось.

Поп говорит Балде: "Ладно.

Не будет нам обоим накладно.

Поживи-ка на моем подворье,

Окажи свое усердье и проворье".
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 Задание 7. Прочитайте текст шутливого объявления, сочиненного писателем В. Ардовым, и письменно ответьте на вопросы.
Замечено, что ученики портят учебники, каковые выдаются только во временное пользование таковым. Замечено, что тако​вые марают каковые посредством клякс, каковые уменьшают ценность каковых, не давая возможности следующим группам таковых пользоваться каковыми. Также замечено, что из каковых вырываются страницы таковыми, что свидетельствует о недо​оценке каковых таковыми. Впредь, если будут замечены таковые, портящие каковые, то из школы будут изыматься вместе с како​выми и таковые.
Зав. школой
1. Над чем иронизирует автор? 

2. Для чего нужны в тексте повторяющиеся слова каковой и таковой? 
3. Помогают ли они точно выразить мысль, сделать текст более ясным или у них другая роль? 

4. Можно ли считать этот текст принадле​жащим официально-деловому стилю?

Задание 8. Напишите с соблюдением всех необходимых реквизитов:


а) докладную записку о выполнении какого-либо задания;


б) доверенность на получение посылки, денежного перевода в почтовом отделении; 

в) расписку в получении книг в библиотеке кафедры русского языка.


Задание 9. Ознакомьтесь с текстом Устава ТулГУ. Укажите стилеобразующие особенности текста. Выпишите стилистические  маркированные  языковые средства, используемые в тексте:  1) лексические, 2) фразеологические, 3) словообразовательные, 4) морфологические, 5) синтаксические (с текстом Устава можно ознакомиться на сайте ТулГУ tsu.tula.ru)
8. Список рекомендуемой литературы

Основная литература:

1. Грамотный человек: учеб. пособие/ Л.Д. Беднарская, Л.А. Константинова, Е.АП. Щенникова. 2-е изд., испр. и доп. – М.: Флинта : Наука, 2009. – 168 с. [Эл. ресурс]

2. Деловой русский язык: Учебное пособие по русскому языку для иностранных студентов продвинутого этапа обучения / Л.А. Константинова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 83 с. [Эл. ресурс]

3. Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи/ Л.А. Константинова [и др.]; ТулГУ. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2009.– 175 с. [Эл. ресурс]

4. Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи / под ред. Л.А. Константиновой. – М.: Флинта: Наука, 2010, 2011. – 168 с. [Эл. ресурс]

5. Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 187 с. [Эл. ресурс]

Дополнительная литература:
1.Баева, О. А.  Ораторское искусство и деловое  общение: учебное  пособие/ О.А. Баева.–  Минск: Новое знание,  2005. – 368 с.

2. Введенская, Л.А. Русский  язык  и культура речи: учеб. пособие для вузов/ Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова, Е.Ю. Кашаева. –  18-е изд. – Ростов-н/ Д.: Феникс, 2006. – 544 с.  (гриф УМО)

3. Голуб,  И. Б.   Новый  справочник  по русскому языку и практической стилистике: учеб. Пособие/ И.Б.Голуб. – М.: Эксмо, 2007. – 464 с.

4. Русский язык и культура речи: учебник для вузов/ О.Я. Гойхман [и др.]; под ред. О.Я. Гойхмана.– 2-е изд., перераб. и доп. – М. :ИНФРА–М, 2006.–240 с.  (гриф УМО)

5. Сёмушкина,  Л. Н.   Культура  русской устной  речи. Трудные  случаи: ударения, произношения, формообразования: словарь-справочник/ Л.Н. Сёмушкина.– 2-е изд.– М.: Айрис-пресс, 2007. – 352 c.

6. Еськова, Н. А. Краткий словарь трудностей русского языка. Грамматические формы. Ударение : около 12 000 слов соврем. рус. яз. / Н. А. Еськова .— 6-е изд., испр. — М. : АСТ : Астрель, 2008 .— 605 с. 

7. Крысин, Л.П. Толковый словарь иноязычных слов. Свыше 25000 слов и словосочетаний / Л.П. Крысин; РАН, Ин-т русск.яз. им. В.В. Виноградова. – М.: ЭКСМО, 2007. – 944 с.

8. Ожегов, С. И. Словарь русского языка : Около 53 000 слов / С. И. Ожегов ; под общ. ред. Л. И. Скворцова .— 24-е изд., испр. — М. : ОНИКС : Мир и образование, 2008 .— 1200 с. 

9. Орфографический словарь современного русского языка. 70 000 слов + грамматическое приложение .— М. : Дом Славянской книги, 2009 .— 815 с. 

10. Орфоэпический словарь русского языка / сост. В. И. Круковер .— СПб. : Виктория плюс, 2008 .— 320 с.

Периодические издания

1. Мир русского слова: научно-методический иллюстрированный журнал / Общество преподавателей русского языка и литературы. — СПб.: МИРС.

2. Вопросы языкознания / РАН; Отделение литературы и языка.— М.: Наука.

3. Русский язык в школе: научно-методический журнал. — М.: ООО "Наш язык".
Программное обеспечение и Интернет-ресурсы

1. http://www.allrunet.ru – Каталог сайтов «Весь русский Интернет»

2. http://gramma.ru – Проект «Культура письменной речи»

3. http://www.gramota.ru – Справочно-информационный интернет-портал «Русский язык»

4. http://www.edu.ru – Российское образование. Федеральный образовательный портал: учреждения, программы, стандарты

5. http://ru.wikipedia.org – Многоязычный проект по созданию полноценной и точной энциклопедии со свободно распространяемым содержимым

6. http://www.rsl.ru – Российская государственная библиотека

7. http://window.edu.ru/window_catalog/pdf2txt?p_id=16327 – Блохина Н.Г., Жукова Т.Е., Иванова И.С. Современный русский язык: Текст. Стили речи. Культура речи. – Изд. 2-е. – Тамбов, 2010. 

8. http://www.gumer.info/bibliotek_Buks/Linguist/Gray/index.php – Граудина Л.К., Ширяев Е.Н. Культура русской речи: Учебник для вузов 

9. http://www.4read.org/study/2378-maksimova-russkijj-jazyk-i-kultura.html – Русский язык и культура речи / Под ред. Максимова В.И. 

10. http://1001.vdv.ru/books/speak/ – Шахиджанян В. Учимся говорить публично: Электронный курс 
Б) Практические (семинарские) занятия – 4 часа
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 1

(2часа)

Нормативные, коммуникативные, этические аспекты устной и письменной речи. Коммуникативные качества речи как значимые для общения объективные свойства речи. 
Два уровня речевой культуры: речь правильная и речь богатая, ясная, точная, выразительная и т.д.
Основные принципы русской орфографии
А. Ведущий принцип – морфологический. Он основан на одинаковом написании морфем (независимо от произношения) – корней, приставок, суффиксов, окончаний. Морфологический принцип помогает находить родственные слова, устанавливать происхождение слов.

Задание 1. Подберите однокоренные слова к следующим существительным.

	Лед – …

Подсолнечник – …

Отец – …

Смех – …

Город – …


	Жар – …

Начало – …

Вера – …

Корень – …

Рука – … 




Задание 2. Подберите 10 существительных с суффиксом -тель со значением деятеля. Запишите их в тетрадь.

Задание 3. Объясните происхождение следующих слов.

Законотворчество, мздоимство, жидкокристаллический, энергосберегающий, конкурентоспособный, междоусобица, масс-культура, маркетология, макроэкономика, иммунодефицитный, двоевластие.

Б. Отступления от морфологического принципа

1) фонетическое написание: написание должно соответствовать произношению;
2) традиционное написание: признаётся правильным написание, закреплённое традицией.

Задание 4. Вставьте пропущенные буквы в следующих словах. Объясните правописание приставок в этих словах.

Ра…бить, ра…пилить, бе…зубый, бе…сердечный, во…разить, во…питать, и…гнать, и…пить, ни…ввергать, ни…ходить, чре…мерный, чере…полосица.

Задание 5. Вставьте пропущенные буквы в следующих словах. Можно ли проверить правильность написания этих слов? Как можно объяснить их правописание?

К…рова, с…бака, т…пор, м…рковь, к…лдун, исп…лин, л…пша, б…р…бан, чу…ство, праз…ник, лес…ница, к…л…рит, инт…лл…гент, те…аса, а…уратный, о…онент.

В. Дифференцированное написание. Дифференцирующий принцип реализуется в ситуациях, когда средствами орфографии необходимо разграничить одинаково звучащие слова:  балл (оценка) и бал (танцевальный вечер), ожёг (глагол) и  ожог (существительное), плачь (глагол) и плач (существительное), туш (существительное мужского рода) и тушь (существительное женского рода), орёл (птица), и Орёл (город) и т.д.
Задание 6. В следующих словах вставьте, где необходимо, пропущенные буквы, ориентируясь при этом на лексическое или грамматическое значение слов, указанное в скобках.

К…мпания (группа людей), к…мпания (мероприятие), плач… (существительное), плач… (глагол в повелительном наклонении), ож…г (существительное), ож…г (глагол в прошедшем времени), туш… (музыкальное приветствие), туш… (краска для черчения или косметическая краска), бал… (танцевальный вечер), бал… (оценка).

Г. Принцип слитного, раздельного, дефисного написания

Задание 7. Следующие слова запишите, раскрыв скобки, в таблицу в соответствии с их правописание.

Вагоно(ремонтный), лако(красочный), по(одиночке), на(пропалую), не(впопад), темно(красный), зеленовато(голубой), во(первых), шкаф(купе), диван(кровать), ток(шоу), вишнево(красный), юго(западный), ослепительно(яркий), в(рассыпную), на(угад), не сегодня(завтра), в(заперти), на(отмашь), атомно(молекулярный), вагоно(паровозное) депо, древне(русский), естественно(научный), бело(мраморный), мраморно(белый), быстро(растворимый), высоко(оплачиваемый), выпукло(водянистые) глаза, гнойно(воспалительный) процесс, инфекционно(аллергические) заболевания, электронно(вычислительная) машина, вызывающе(развязное) поведение, изнурительно(долгий) путь.

	слитно
	раздельно
	через дефис

	
	
	


Орфоэпические нормы (нормы ударения и произношения)

Типы словарей:

Орфоэпический словарь русского языка: Произношение, ударение, грамматические формы: Около 63500 слов / Под ред. Р.И. Аванесова. – 2-е изд., М.: 1985. Назначение словаря – регистрация литературных норм произношения.

Агеенко Ф.Л., Зарва М.В. Словарь ударений для работников радио и телевидения: Около 75000 словарных единиц / Под ред. Д.Э. Розенталя. – 5-е изд., перераб. и доп. – М.: 1984.

Задание 8. Прочитайте таблицу. Запомните произношение этих слов.

	Е ([Э])
	Ё ([(О])

	опека

афера

бытие

преемник

забредший

одноплеменник

отцветший

гренадер

истекший год
	новорождённый

недоумённый

платёжеспособный

безнадёжный

никчёмный

затёкший

пересёдланный

остриё

истёкший кровью

принёсший


Задание 9. Прочитайте следующие слова. Разделите их на три группы: твердое произношение согласных перед звуком [э], мягкое произношение согласных перед звуком [э], вариантное произношение. Проверьте произношение слов по «Орфоэпическому словарю».

Шинель, бутерброд, пресса, свитер, термин, бизнес, Одесса, темп, тезис, патент, компьютер, капелла, юриспруденция, тенор, сервис, крем, термос, фонема, фонетический, антитеза, декан, бенефис, претензия, террор, фанера, адекватный, кларнет, анестезия, сейф, партер, декада, тембр, депо, идентичный, депонировать, тент, терапия, фланель, кодекс, форель.

Задание 10. Прочитайте глаголы прошедшего времени. Определите место ударения. 

Взять – взяла, взяло, взяли.

Понять – понял, поняла, поняло, поняли.

Гнать – гнал, гнала, гнало, гнали.

Ждать – ждал, ждала, ждало, ждали.

Знать – знал, знала, знало, знали.

Думать – думал, думала, думало, думали.

Задание 11. Прочитайте следующие выражения. Проверьте правильность ударений по «Словарю ударений».

Вы правы. Вопросы ясны. Задания легки. Краски ярки. Чемоданы тяжелы. Моря глубоки.

Задание 12. Обратите внимание на зависимость места ударения от значения слова.

а) Расставьте ударение в следующих словах. Составьте с ними предложения.

Видение (способность видеть) – видение (мираж, призрак), подвижный (живой, лёгкий в движениях) – подвижной (перемещающийся, передвижной, нестационарный), характерный (упрямый, своенравный, выразительный) – характерный (типичный, особенный).

б) Определите значения следующих пар слов. Составьте с ними предложения.

Атла́с – а́тлас, забронирова́ть – заброни́ровать, замо́к – за́мок, запасни́к – запа́сник, ири́с – и́рис, клубы́ – клу́бы, кру​го́м – кру́гом, лавро́вый – ла́вровый, острота́ – остро́та, уго́льный – у́гольный.

Задание 13. Прочитайте слова в таблице. Определите, какие слова имеют нормативное ударение, а какие профессиональное.

	искра

компас

прикус

шприцы

грунты

шрифты

добыча

осужде нный

рапорт
	искра

компас

прикус

шприцы

грунты

шрифты

добыча

осужденный

рапорт


Лексические нормы (нормы словоупотребления, нормы сочетаемости)

Типы словарей:

Ожегов С.И. Словарь русского языка: 70000 слов / Под. ред. Н.Ю. Шведовой. – 23-е изд. испр. – М.: Рус. яз., 1990.

Толковый словарь русского языка конца ХХ века. Языковые изменения. Под. ред. Г.Н. Скляревской. Российская академия наук, Институт лингвистических исследований. Изд-во «Фолио-Пресс». СПб, 1998.

Александрова З.Е. Словарь синонимов русского языка: 9000 синонимических рядов. / Под ред. Л.А. Чешко. – 5-е изд. стереотип. – М.: Рус. яз., 1985.

Львов М.Р. Словарь антонимов русского языка: более 2000 антонимических пар. / Под ред. Л.А. Новикова. – 3-е изд. стереотип. – М.: Рус. яз., 1985.

Вишнякова О.В. Словарь паронимов русского языка. – М.: Рус. яз., 1984.

Задание 14. Прочитайте синонимический ряд. Составьте с некоторыми из слов словосочетания.

Изучить, постичь, постигнуть, освоить, овладеть (чем?), стать знатоком (чего?), освоиться (с чем?), усвоить, одолеть, превзойти, проштудировать, проработать, пройти, исследовать.

Задание 15. Прочитайте примеры. Назовите антонимические пары.

Слабый просит – дай! – сильный говорит – на!

Подлинный успех – мнимый успех.

И дешево продают, да наживаются, и дорого продают, да проживаются   (Пословица)

Делать добро – причинять зло.

Преданный друг – злейший враг.

Тропическая жара сменилась полярной стужей.

Вы настоящих людей от фальшивых можете отличить?

Задание 16. Составьте словосочетания, выбирая соответствующие паронимы и слова из скобок.

Дождевой – дождливый (поток, сезон)

Добровольный – добровольческий (отряд, труд)

Водное – водяное (растение, пространство)

Болотистая – болотная (машина, почва)

Буднее – будничное (настроение, время)

Явный – явственный (признак, звук)

Обосновать – основать (решение, гипотезы)

Задание 17. Прочитайте предложение. Найдите в них нарушения лексических норм. Объясните причины речевых ошибок.

В этом бою солдаты приняли первое боевое крещение. Разрешите преподнести вам памятные сувениры. В этот период времени в данной местности всегда идут проливные дожди. Впервые молодая балерина дебютировала в балете «Жизель». В газетах было много объявлений о свободных вакансиях. Изучение народного фольклора дает возможность узнать особенности культуры этноса. Студенты записали множество сказок коренных аборигенов Камчатки.

Задание 18. Прочитайте предложения. Замените заимствованные слова русскими словами или словосочетаниями. Ответьте на вопрос: всегда ли целесообразно употреблять иностранные слова вместо исконно русских?

Наш фильм получил в Каннах гран-при. Президент остался доволен результатами саммита. Это, конечно, был эксклюзивный случай. Состоялась презентация новой книги молодого писателя. У этого сериала, как и у большинства таких фильмов, хеппи-энд. Они каждый уик-энд проводили у бабушки в деревне.
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 Задание 19. Прочитайте следующие слова. Запишите их в таблицу в соответствии с произношением: [шн], [чн] и вариантное. Проверьте свое произношение по орфоэпическому словарю (Орфоэпический словарь русского языка: Произношение, ударение, грамматические формы: Около 63500 слов / Под ред. Р.И. Аванесова. – 2-е изд., М.: 1985).
Аптечный, библиотечный, ипотечный, будничный, двоечник, отличник, заочник, булочная, молочная, точно, скучно, нарочно, пустячный, конечный, сердечный, почечный, коричневый, склочный, прачечная, скворечник, молочник, очечник, яичница, горчичный.

	[шн]
	[чн]
	[шн/чн]

	
	
	


Задание 20. Определите место ударения в следующих словах.

Апокриф, ассимиляция, апостроф, асимметрия, багроветь, баловать, блокировать, вероисповедание, ветеринария, ворожея, генезис, двоюродный, диоптрия, диспансер, жалюзи, завидно, знамение, избалованный, каталог, некролог, монолог, диалог, аналог, квартал, кедровый, коклюш, красивее, кремень, лечо, мастерски, намерение, обеспечение, оптовый, откупорить, плесневеть, принудить, сабо, углубить, феерия, феномен, ходатайство, христианин, черпать, щавель, эксперт, маркировать, маркированный, маркетинг.

Задание 21. Подберите как можно больше определений к словам: а) дождь, б) снег, в) ветер.

Задание 22. Найдите значения данных слов в «Словаре иностранных слов». Запишите и запомните их значения.

Алиби, ангажемент, анклав, бутик, валидность, дистрибьютор, консенсус, дифирамб, кутюрье, нивелировать.
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Грамматические нормы

Типы словарей:

Ефремова Т.Ф., Костомаров В.Г. Словарь грамматических трудностей русского языка. – М.: 1986.

Еськова Н.А. Краткий словарь трудностей русского языка: Грамматические формы. Ударение. – М.: Рус. яз., 1994.

Букчина Б.З., Калакуцкая Л.П. Слитно или раздельно?: (Опыт словаря-справочника). Около 82000 слов. – 6-е изд., стереотип. – М.: Рус. яз., 1987.

Колесников Н.П. Слова с удвоенными согласными. Словарь-справочник. Ростов-на-Дону. Феникс, 1995.

Розенталь Д.Э. Управление в русском языке: Словарь-справочник. – М.: Издательство АСТ, 1997.

а) Морфологические нормы

Задание 23. Определите род данных существительных. Подберите к ним определения.

1. Авеню, кенгуру, киви (плод), киви-киви (птица), бра, кольраби, коммюнике, жюри, какаду, безе, кофе, какао, пенальти, брокколи, евро, табу, салями, хиппи, сирокко, цунами, кимоно, Сухуми, Батуми, Тбилиси, Баку, Калахари.

2. Визави, протеже, крупье, инкогнито.

5. МГУ (объявил, объявила, объявило) прием.

6. КМЗ (пригласил, пригласила, пригласило) на работу молодых специалистов.

Задание 24. Образуйте от данных существительных форму множественного числа. Подчеркните слова, имеющие вариантное окончание.

Автор, бухгалтер, вексель, ворох, директор, доктор, инспектор, инструктор, катер, шторм, кивер, корпус купол, отпуск, порт, сектор, торт, центнер, шофер, цех, штурман, якорь, ястреб.

Задание 25. Объясните разницу между следующими словами.

Корпусы – корпуса, лагери – лагеря, мехи – меха, образы – образа, ордены – ордена, ордеры – ордера, поясы – пояса, пропуски – пропуска, соболи – соболя, тоны – тона.

Задание 26. Раскройте скобки и поставьте фамилии в нужной форме.

Читать роман о докторе (Живаго); позвать к телефону (Екатерину Седых); интересоваться творчеством (Булат Окуджава); смотреть фильмы (Акиро Курасава); написать письмо (Николай Ремчук); читать книги (Жюль Верн).

б) Синтаксические нормы

Задание 27. Выберите нужную форму сказуемого.

1. Начальник отдела Иванова (назначил, назначила) совещание на 14.00.

2. Часть студентов (направлена, направлены) на повторное тестирование.

3. В зале (сидел, сидело) сто один человек.

4. В этом ателье (был заказан, было заказано) шкаф-купе.

Задание 28. Раскройте скобки, поставив слова и словосочетания в нужном падеже.

Благодаря (правильное лечение)

Согласно (инструкция)

Вопреки (общественное мнение)

Ввиду (предстоящий отъезд)

Вследствие (простуда)

Из-за (плохая погода)

По причине (отсутствие стройматериалов)

В связи с (наступление отопительного сезона)

Задание 29. Составьте словосочетания из данных слов, выбрав предложное или беспредложное управление. Помните о лексической сочетаемости слов.

Жаловаться (дела идут неважно)

Проследить (что произошло)

Верить (что наступят изменения)

Задание 30. Расставьте, где необходимо, знаки препинания.

1. Мальчик бежал сломя голову.

2. Будем работать засучив рукава.

3. Отец засучив рукава тщательно вымыл руки.

4. Яков шел не торопясь.

5. Переходя через рельсы стрелочник был оглушен свистком паровоза.

в) Стилистические нормы

Задание 31. Прочитайте синонимические ряды. Укажите, какой из видов стилистической окрашенности мы можем наблюдать в данном случае: собственно стилистическая окрашенность или экспрессивная окрашенность?

Гореть – полыхать, пылать

Беспорядок – ералаш, кавардак

Много – уйма, бездна, прорва, пропасть, куча, воз, вагон.
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 Задание 32. Образуйте родительный падеж множественного числа от следующих существительных.

Грузин – грузины – много …, армянин – армяне – много …, таджик – таджики – много …, солдат – солдаты – много …, погон – погоны – много …, чулок – чулки – много …, носок – носки – много …, место – места – много …, дело – дела – много …, дно – донья – много …, облако – облака – много …, апельсин – апельсины – килограмм …, баклажан – баклажаны – килограмм …, гектар – гектары – восемь …, грамм – граммы – пять …, аршин – аршины – десять …, микрон – микроны – двадцать …, ампер – амперы – пять …, рентген – рентгены – тридцать … .

Задание 33. Объедините данные слова в группы по типу стилистической окраски: разговорная, нейтральная, книжная. 

Ахнуть, актуальный, анонс, бартер, взыскание, вещий, вкалывать, доверенность, дефект, зачетка, иждивение, забота, ион, иск, искатель, книга, книжонка, косинус, квартиросъемщик, картошка, лингвистика, неправосудный, невыполнение, отлынивать, периметр, пневмония, работать, трудиться, усыновитель, уста, эксперимент, эскалация, этимология, язык, языкознание.
Задание 34. Подберите 5 синонимических рядов слов различной частеречной принадлежности (воспользуйтесь любым словарем синонимов) и проведите стилистический анализ.

1. Укажите лексическое значение доминанты синонимического ряда, а также лексическое значение каждого синонима (воспользуйтесь толковыми словарями).

2. Если в словаре даны стилистические пометы к слову, запишите их.

3. Подчеркните в толковании лексического значения каждого синонима те его компоненты, которыми оно отличается от лексического значения доминанты синонимического ряда.
4. Ответьте на вопросы: а) Какие части речи обладают наибольшими синонимическими возможностями? б) Какими оттенками значения отличаются синонимы от доминанты?

Практическое занятие №2 

(2 часа)

Письменная деловая речь. Язык служебных документов. Оформление частных деловых бумаг
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 (виды документов; организационно-распорядитель​ные документы: уставы, положения,   инструкции, постановления, решения, приказы, распоряжения)

	Организационно-распорядитель​ные документы
	Информационно-справочные

документы
	Частные

деловые

бумаги

	– закон
	– план
	– автобиография

	– постановление
	– акт
	– заявление

	– приказ
	– отчет
	– доверенность

	– положение
	– протокол
	– расписка

	– устав
	– справка
	– счет

	
	– деловое письмо
	– характеристика

	
	– докладная записка
	


Форма документов разных видов унифицирована. Многие документы состоят из отдельных элементов — рекви​зитов, набор которых определяется видом и назначением доку​мента. Порядок оформления реквизитов определен Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (М., 2001) и государственным стандартом ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Выполнение единых правил оформления документов обеспечивает:

• юридическую силу документа;

• его качественное и своевременное составление и исполнение;

• организацию оперативного поиска документов.

При подготовке и оформлении документов используются следующие реквизиты:

01 - Государственный герб Российской Федерации;

02 - герб субъекта Российской Федерации;

03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);

04 - код организации;

05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

07 - код формы документа;

08 - наименование организации;

09 - справочные данные об организации;

10 - наименование вида документа;

11 - дата документа;

12 - регистрационный номер документа;

13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;

14 - место составления или издания документа;

15 - адресат;

16 - гриф утверждения документа;

17 - резолюция;

18 - заголовок к тексту;

19 - отметка о контроле;

20 - текст документа;

21 - отметка о наличии приложения;

22 - подпись;

23 - гриф согласования документа;

24 - визы согласования документа;

25 - оттиск печати;

26 - отметка о заверении копии;

27 - отметка об исполнителе;

28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

29 - отметка о поступлении документа в организацию;

30 - идентификатор электронной копии документа.
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Задание 1. Из существительных и глаголов составьте сочетания, свойственные деловой речи. 

Существительные: Приказ, выговор, служебное письмо, счет, оклад, порицание, контроль, акт, благодарность, апелляция.
Глаголы: предъявить, осуществлять, направить, составить, устанавливать, возложить, объявить, вынести, издать, подать, предъявить.

Задание 2. Укажите наиболее вероятные варианты сочетаемости данных глаголов с существительными. Составьте предложения, относящиеся к официально-деловому стилю.


Образец: Вносить – внести предложение. На собрании было внесено предложение об исключении некоторых членов кооператива.


Высказать, заслушать, затребовать, обеспечить, объявить, предоставить, составить, продлить, откликнуться, произвести, принять, предпринять, представить, оказывать, рассмотреть, удовлетворять.


Задание 3. Образуйте глагольные сочетания. Составьте предложения, относящиеся к официально-деловому стилю.


Образец: Претензия – предъявить. Претензия на наследство была предъявлена в срок.


Благодарность, виза, выговор, договор, документ, заявка, иск, соглашение, приказ, отчёт, повестка, подпись, порицание, постановление, предложение, предписание, содействие, учёт, проект, протокол, расписка, распоряжение, резолюция, резюме, рекомендация, решение, справка, счёт, требование, характеристика, санкции.


Задание 4. Прочитайте документы. Оцените, во всем ли они соответствуют требованиям деловой речи. При необходимости внесите исправления.
-1-

Уважаемый господин Гришанов!
К сожалению, в связи с повышением цен на сырье мы вы​нуждены поднять цену и на нашу продукцию, о чем уведомляем всех наших клиентов.
Вместе с письмом мы высылаем Вам новый прейскурант, чтобы Вы могли изучить его до повышения цен с 01.01.11 г. Все заказы до 30.12.10 г. будут оплачиваться по старым ценам.
Нам хотелось бы поблагодарить Вас за сотрудничество с нашей компанией и выразить уверенность, что Вы поймете вы​нужденность предпринимаемой нами меры.
-2-

Начальнику цеха Стриганову В. А.
Обращаюсь к Вам с настоящей докладной по следующему по​воду. Контрольные испытания отремонтированных нашим участком приборов требуют иногда оставления на кратковремен​ную сверхурочную работу слесарей-наладчиков. Мы подчас стал​киваемся с трудностями при оформлении сверхурочных бухгал​терией. Поэтому Вам срочно необходимо разобраться в этом во​просе и обеспечить принятие нужных мер, касающихся сказан​ного мною выше.
Начальник участка И. Смирнов

Задание 5. Прочитайте документы. Какие из необходимых реквизитов пропущены авторами? Проанализируйте тексты с точки зрения их соответствия нормам литературного языка, при необходимости отредактируйте.
-1-
Бухгалтерия Уральского 

государственного университета
Доверенность

Я, Смирнов Игорь Александрович (паспорт У-АИ № 546078, выдан Кировским ОВД г. Свердловска 10 ноября 1977 г.), доверяю получить мою зарплату за декабрь месяц моей жене Смирновой Нине Сергеевне (паспорт Х-АИ № 809764, выдан 3 о.м.  г. Москвы 30 июля 1980 г.).

20 декабря 2009 г.

-2-

Докладная записка

24 ноября 2010 г. в 14 час. 45 мин. бухгалтер А.И. Миронова во время обеденного перерыва, выходя из столовой, поскользну​лась и сломала ногу. Ее увезли на лечение в больницу, где она пробудет два месяца, а то и больше. 
24.11.10 г.                                                Главный бухгалтер Свиридова Л. Г.

-3-

Расписка

Мною получено для проведения практических занятий у зав. ла​бораторией 5 (пять) микроскопов. Обязуюсь вернуть через неделю.

Лаборант Ф. Семенов


Задание 6. Пользуясь языковыми средствами официально-делового стиля, опишите переговоры между Попом и Балдой, героями сказки А.С.Пушкина. Используйте слова и словосочетания: совмещение профессий, система оплаты труда, работодатель, работник, претендент на должность, договор, контракт, условия работы, компромисс, консенсус, виды и содержание деятельности, заключение трудового соглашения и т.д.

"Что, батька, так рано поднялся?

Чего ты взыскался?"

Поп ему в ответ: "Нужен мне работник:

Повар, конюх и плотник.

А где мне найти такого

Служителя не слишком дорогого?"

Балда говорит: "Буду служить тебе славно,

Усердно и очень исправно,

В год за три щелчка тебе по лбу,

Есть же мне давай вареную полбу".

Призадумался поп,

Стал себе почесывать лоб.

Щелк щелку ведь розь…
Да понадеялся он на русский авось.

Поп говорит Балде: "Ладно.

Не будет нам обоим накладно.

Поживи-ка на моем подворье,

Окажи свое усердье и проворье".
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 Задание 7. Прочитайте текст шутливого объявления, сочиненного писателем В. Ардовым, и письменно ответьте на вопросы.
Замечено, что ученики портят учебники, каковые выдаются только во временное пользование таковым. Замечено, что тако​вые марают каковые посредством клякс, каковые уменьшают ценность каковых, не давая возможности следующим группам таковых пользоваться каковыми. Также замечено, что из каковых вырываются страницы таковыми, что свидетельствует о недо​оценке каковых таковыми. Впредь, если будут замечены таковые, портящие каковые, то из школы будут изыматься вместе с како​выми и таковые.
Зав. школой
5. Над чем иронизирует автор? 

6. Для чего нужны в тексте повторяющиеся слова каковой и таковой? 
7. Помогают ли они точно выразить мысль, сделать текст более ясным или у них другая роль? 

8. Можно ли считать этот текст принадле​жащим официально-деловому стилю?

Задание 8. Напишите с соблюдением всех необходимых реквизитов:


а) докладную записку о выполнении какого-либо задания;


б) доверенность на получение посылки, денежного перевода в почтовом отделении; 

в) расписку в получении книг в библиотеке кафедры русского языка.


Задание 9. Ознакомьтесь с текстом Устава ТулГУ. Укажите стилеобразующие особенности текста. Выпишите стилистические  маркированные  языковые средства, используемые в тексте:  1) лексические, 2) фразеологические, 3) словообразовательные, 4) морфологические, 5) синтаксические (с текстом Устава можно ознакомиться на сайте ТулГУ tsu.tula.ru)

7. Список рекомендуемой литературы

Основная литература:

2. Грамотный человек: учеб. пособие/ Л.Д. Беднарская, Л.А. Константинова, Е.АП. Щенникова. 2-е изд., испр. и доп. – М.: Флинта : Наука, 2009. – 168 с. [Эл. ресурс]

2. Деловой русский язык: Учебное пособие по русскому языку для иностранных студентов продвинутого этапа обучения / Л.А. Константинова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 83 с. [Эл. ресурс]

3. Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи/ Л.А. Константинова [и др.]; ТулГУ. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2009.– 175 с. [Эл. ресурс]

4. Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи / под ред. Л.А. Константиновой. – М.: Флинта: Наука, 2010, 2011. – 168 с. [Эл. ресурс]

5. Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 187 с. [Эл. ресурс]

Дополнительная литература:
1.Баева, О. А.  Ораторское искусство и деловое  общение: учебное  пособие/ О.А. Баева.–  Минск: Новое знание,  2005. – 368 с.

2. Введенская, Л.А. Русский  язык  и культура речи: учеб. пособие для вузов/ Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова, Е.Ю. Кашаева. –  18-е изд. – Ростов-н/ Д.: Феникс, 2006. – 544 с.  (гриф УМО)

3. Голуб,  И. Б.   Новый  справочник  по русскому языку и практической стилистике: учеб. Пособие/ И.Б.Голуб. – М.: Эксмо, 2007. – 464 с.

4. Русский язык и культура речи: учебник для вузов/ О.Я. Гойхман [и др.]; под ред. О.Я. Гойхмана.– 2-е изд., перераб. и доп. – М. :ИНФРА–М, 2006.–240 с.  (гриф УМО)

5. Сёмушкина,  Л. Н.   Культура  русской устной  речи. Трудные  случаи: ударения, произношения, формообразования: словарь-справочник/ Л.Н. Сёмушкина.– 2-е изд.– М.: Айрис-пресс, 2007. – 352 c.

6. Еськова, Н. А. Краткий словарь трудностей русского языка. Грамматические формы. Ударение : около 12 000 слов соврем. рус. яз. / Н. А. Еськова .— 6-е изд., испр. — М. : АСТ : Астрель, 2008 .— 605 с. 

7. Крысин, Л.П. Толковый словарь иноязычных слов. Свыше 25000 слов и словосочетаний / Л.П. Крысин; РАН, Ин-т русск.яз. им. В.В. Виноградова. – М.: ЭКСМО, 2007. – 944 с.

8. Ожегов, С. И. Словарь русского языка : Около 53 000 слов / С. И. Ожегов ; под общ. ред. Л. И. Скворцова .— 24-е изд., испр. — М. : ОНИКС : Мир и образование, 2008 .— 1200 с. 

9. Орфографический словарь современного русского языка. 70 000 слов + грамматическое приложение .— М. : Дом Славянской книги, 2009 .— 815 с. 

10. Орфоэпический словарь русского языка / сост. В. И. Круковер .— СПб. : Виктория плюс, 2008 .— 320 с.

Периодические издания

1. Мир русского слова: научно-методический иллюстрированный журнал / Общество преподавателей русского языка и литературы. — СПб.: МИРС.

2. Вопросы языкознания / РАН; Отделение литературы и языка.— М.: Наука.

3. Русский язык в школе: научно-методический журнал. — М.: ООО "Наш язык".
Программное обеспечение и Интернет-ресурсы

11. http://www.allrunet.ru – Каталог сайтов «Весь русский Интернет»

12. http://gramma.ru – Проект «Культура письменной речи»

13. http://www.gramota.ru – Справочно-информационный интернет-портал «Русский язык»

14. http://www.edu.ru – Российское образование. Федеральный образовательный портал: учреждения, программы, стандарты

15. http://ru.wikipedia.org – Многоязычный проект по созданию полноценной и точной энциклопедии со свободно распространяемым содержимым

16. http://www.rsl.ru – Российская государственная библиотека

17. http://window.edu.ru/window_catalog/pdf2txt?p_id=16327 – Блохина Н.Г., Жукова Т.Е., Иванова И.С. Современный русский язык: Текст. Стили речи. Культура речи. – Изд. 2-е. – Тамбов, 2010. 

18. http://www.gumer.info/bibliotek_Buks/Linguist/Gray/index.php – Граудина Л.К., Ширяев Е.Н. Культура русской речи: Учебник для вузов 

19. http://www.4read.org/study/2378-maksimova-russkijj-jazyk-i-kultura.html – Русский язык и культура речи / Под ред. Максимова В.И. 

20. http://1001.vdv.ru/books/speak/ – Шахиджанян В. Учимся говорить публично: Электронный курс 

В) Практические (семинарские) занятия – 6 часов

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 1

(2 часа)

Нормативные, коммуникативные, этические аспекты устной и письменной речи. Коммуникативные качества речи как значимые для общения объективные свойства речи. 
Два уровня речевой культуры: речь правильная и речь богатая, ясная, точная, выразительная и т.д.
Основные принципы русской орфографии
А. Ведущий принцип – морфологический. Он основан на одинаковом написании морфем (независимо от произношения) – корней, приставок, суффиксов, окончаний. Морфологический принцип помогает находить родственные слова, устанавливать происхождение слов.

Задание 1. Подберите однокоренные слова к следующим существительным.

	Лед – …

Подсолнечник – …

Отец – …

Смех – …

Город – …


	Жар – …

Начало – …

Вера – …

Корень – …

Рука – … 




Задание 2. Подберите 10 существительных с суффиксом -тель со значением деятеля. Запишите их в тетрадь.

Задание 3. Объясните происхождение следующих слов.

Законотворчество, мздоимство, жидкокристаллический, энергосберегающий, конкурентоспособный, междоусобица, масс-культура, маркетология, макроэкономика, иммунодефицитный, двоевластие.

Б. Отступления от морфологического принципа

1) фонетическое написание: написание должно соответствовать произношению;
2) традиционное написание: признаётся правильным написание, закреплённое традицией.

Задание 4. Вставьте пропущенные буквы в следующих словах. Объясните правописание приставок в этих словах.

Ра…бить, ра…пилить, бе…зубый, бе…сердечный, во…разить, во…питать, и…гнать, и…пить, ни…ввергать, ни…ходить, чре…мерный, чере…полосица.

Задание 5. Вставьте пропущенные буквы в следующих словах. Можно ли проверить правильность написания этих слов? Как можно объяснить их правописание?

К…рова, с…бака, т…пор, м…рковь, к…лдун, исп…лин, л…пша, б…р…бан, чу…ство, праз…ник, лес…ница, к…л…рит, инт…лл…гент, те…аса, а…уратный, о…онент.

В. Дифференцированное написание. Дифференцирующий принцип реализуется в ситуациях, когда средствами орфографии необходимо разграничить одинаково звучащие слова:  балл (оценка) и бал (танцевальный вечер), ожёг (глагол) и  ожог (существительное), плачь (глагол) и плач (существительное), туш (существительное мужского рода) и тушь (существительное женского рода), орёл (птица), и Орёл (город) и т.д.
Задание 6. В следующих словах вставьте, где необходимо, пропущенные буквы, ориентируясь при этом на лексическое или грамматическое значение слов, указанное в скобках.

К…мпания (группа людей), к…мпания (мероприятие), плач… (существительное), плач… (глагол в повелительном наклонении), ож…г (существительное), ож…г (глагол в прошедшем времени), туш… (музыкальное приветствие), туш… (краска для черчения или косметическая краска), бал… (танцевальный вечер), бал… (оценка).

Г. Принцип слитного, раздельного, дефисного написания

Задание 7. Следующие слова запишите, раскрыв скобки, в таблицу в соответствии с их правописание.

Вагоно(ремонтный), лако(красочный), по(одиночке), на(пропалую), не(впопад), темно(красный), зеленовато(голубой), во(первых), шкаф(купе), диван(кровать), ток(шоу), вишнево(красный), юго(западный), ослепительно(яркий), в(рассыпную), на(угад), не сегодня(завтра), в(заперти), на(отмашь), атомно(молекулярный), вагоно(паровозное) депо, древне(русский), естественно(научный), бело(мраморный), мраморно(белый), быстро(растворимый), высоко(оплачиваемый), выпукло(водянистые) глаза, гнойно(воспалительный) процесс, инфекционно(аллергические) заболевания, электронно(вычислительная) машина, вызывающе(развязное) поведение, изнурительно(долгий) путь.

	слитно
	раздельно
	через дефис

	
	
	


Орфоэпические нормы (нормы ударения и произношения)

Типы словарей:

Орфоэпический словарь русского языка: Произношение, ударение, грамматические формы: Около 63500 слов / Под ред. Р.И. Аванесова. – 2-е изд., М.: 1985. Назначение словаря – регистрация литературных норм произношения.

Агеенко Ф.Л., Зарва М.В. Словарь ударений для работников радио и телевидения: Около 75000 словарных единиц / Под ред. Д.Э. Розенталя. – 5-е изд., перераб. и доп. – М.: 1984.

Задание 8. Прочитайте таблицу. Запомните произношение этих слов.

	Е ([Э])
	Ё ([(О])

	опека

афера

бытие

преемник

забредший

одноплеменник

отцветший

гренадер

истекший год
	новорождённый

недоумённый

платёжеспособный

безнадёжный

никчёмный

затёкший

пересёдланный

остриё

истёкший кровью

принёсший


Задание 9. Прочитайте следующие слова. Разделите их на три группы: твердое произношение согласных перед звуком [э], мягкое произношение согласных перед звуком [э], вариантное произношение. Проверьте произношение слов по «Орфоэпическому словарю».

Шинель, бутерброд, пресса, свитер, термин, бизнес, Одесса, темп, тезис, патент, компьютер, капелла, юриспруденция, тенор, сервис, крем, термос, фонема, фонетический, антитеза, декан, бенефис, претензия, террор, фанера, адекватный, кларнет, анестезия, сейф, партер, декада, тембр, депо, идентичный, депонировать, тент, терапия, фланель, кодекс, форель.

Задание 10. Прочитайте глаголы прошедшего времени. Определите место ударения. 

Взять – взяла, взяло, взяли.

Понять – понял, поняла, поняло, поняли.

Гнать – гнал, гнала, гнало, гнали.

Ждать – ждал, ждала, ждало, ждали.

Знать – знал, знала, знало, знали.

Думать – думал, думала, думало, думали.

Задание 11. Прочитайте следующие выражения. Проверьте правильность ударений по «Словарю ударений».

Вы правы. Вопросы ясны. Задания легки. Краски ярки. Чемоданы тяжелы. Моря глубоки.

Задание 12. Обратите внимание на зависимость места ударения от значения слова.

а) Расставьте ударение в следующих словах. Составьте с ними предложения.

Видение (способность видеть) – видение (мираж, призрак), подвижный (живой, лёгкий в движениях) – подвижной (перемещающийся, передвижной, нестационарный), характерный (упрямый, своенравный, выразительный) – характерный (типичный, особенный).

б) Определите значения следующих пар слов. Составьте с ними предложения.

Атла́с – а́тлас, забронирова́ть – заброни́ровать, замо́к – за́мок, запасни́к – запа́сник, ири́с – и́рис, клубы́ – клу́бы, кру​го́м – кру́гом, лавро́вый – ла́вровый, острота́ – остро́та, уго́льный – у́гольный.

Задание 13. Прочитайте слова в таблице. Определите, какие слова имеют нормативное ударение, а какие профессиональное.

	искра

компас

прикус

шприцы

грунты

шрифты

добыча

осужде нный

рапорт
	искра

компас

прикус

шприцы

грунты

шрифты

добыча

осужденный

рапорт


Лексические нормы (нормы словоупотребления, нормы сочетаемости)

Типы словарей:

Ожегов С.И. Словарь русского языка: 70000 слов / Под. ред. Н.Ю. Шведовой. – 23-е изд. испр. – М.: Рус. яз., 1990.

Толковый словарь русского языка конца ХХ века. Языковые изменения. Под. ред. Г.Н. Скляревской. Российская академия наук, Институт лингвистических исследований. Изд-во «Фолио-Пресс». СПб, 1998.

Александрова З.Е. Словарь синонимов русского языка: 9000 синонимических рядов. / Под ред. Л.А. Чешко. – 5-е изд. стереотип. – М.: Рус. яз., 1985.

Львов М.Р. Словарь антонимов русского языка: более 2000 антонимических пар. / Под ред. Л.А. Новикова. – 3-е изд. стереотип. – М.: Рус. яз., 1985.

Вишнякова О.В. Словарь паронимов русского языка. – М.: Рус. яз., 1984.

Задание 14. Прочитайте синонимический ряд. Составьте с некоторыми из слов словосочетания.

Изучить, постичь, постигнуть, освоить, овладеть (чем?), стать знатоком (чего?), освоиться (с чем?), усвоить, одолеть, превзойти, проштудировать, проработать, пройти, исследовать.

Задание 15. Прочитайте примеры. Назовите антонимические пары.

Слабый просит – дай! – сильный говорит – на!

Подлинный успех – мнимый успех.

И дешево продают, да наживаются, и дорого продают, да проживаются   (Пословица)

Делать добро – причинять зло.

Преданный друг – злейший враг.

Тропическая жара сменилась полярной стужей.

Вы настоящих людей от фальшивых можете отличить?

Задание 16. Составьте словосочетания, выбирая соответствующие паронимы и слова из скобок.

Дождевой – дождливый (поток, сезон)

Добровольный – добровольческий (отряд, труд)

Водное – водяное (растение, пространство)

Болотистая – болотная (машина, почва)

Буднее – будничное (настроение, время)

Явный – явственный (признак, звук)

Обосновать – основать (решение, гипотезы)

Задание 17. Прочитайте предложение. Найдите в них нарушения лексических норм. Объясните причины речевых ошибок.

В этом бою солдаты приняли первое боевое крещение. Разрешите преподнести вам памятные сувениры. В этот период времени в данной местности всегда идут проливные дожди. Впервые молодая балерина дебютировала в балете «Жизель». В газетах было много объявлений о свободных вакансиях. Изучение народного фольклора дает возможность узнать особенности культуры этноса. Студенты записали множество сказок коренных аборигенов Камчатки.

Задание 18. Прочитайте предложения. Замените заимствованные слова русскими словами или словосочетаниями. Ответьте на вопрос: всегда ли целесообразно употреблять иностранные слова вместо исконно русских?

Наш фильм получил в Каннах гран-при. Президент остался доволен результатами саммита. Это, конечно, был эксклюзивный случай. Состоялась презентация новой книги молодого писателя. У этого сериала, как и у большинства таких фильмов, хеппи-энд. Они каждый уик-энд проводили у бабушки в деревне.
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 Задание 19. Прочитайте следующие слова. Запишите их в таблицу в соответствии с произношением: [шн], [чн] и вариантное. Проверьте свое произношение по орфоэпическому словарю (Орфоэпический словарь русского языка: Произношение, ударение, грамматические формы: Около 63500 слов / Под ред. Р.И. Аванесова. – 2-е изд., М.: 1985).
Аптечный, библиотечный, ипотечный, будничный, двоечник, отличник, заочник, булочная, молочная, точно, скучно, нарочно, пустячный, конечный, сердечный, почечный, коричневый, склочный, прачечная, скворечник, молочник, очечник, яичница, горчичный.

	[шн]
	[чн]
	[шн/чн]

	
	
	


Задание 20. Определите место ударения в следующих словах.

Апокриф, ассимиляция, апостроф, асимметрия, багроветь, баловать, блокировать, вероисповедание, ветеринария, ворожея, генезис, двоюродный, диоптрия, диспансер, жалюзи, завидно, знамение, избалованный, каталог, некролог, монолог, диалог, аналог, квартал, кедровый, коклюш, красивее, кремень, лечо, мастерски, намерение, обеспечение, оптовый, откупорить, плесневеть, принудить, сабо, углубить, феерия, феномен, ходатайство, христианин, черпать, щавель, эксперт, маркировать, маркированный, маркетинг.

Задание 21. Подберите как можно больше определений к словам: а) дождь, б) снег, в) ветер.

Задание 22. Найдите значения данных слов в «Словаре иностранных слов». Запишите и запомните их значения.

Алиби, ангажемент, анклав, бутик, валидность, дистрибьютор, консенсус, дифирамб, кутюрье, нивелировать.
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Грамматические нормы

Типы словарей:

Ефремова Т.Ф., Костомаров В.Г. Словарь грамматических трудностей русского языка. – М.: 1986.

Еськова Н.А. Краткий словарь трудностей русского языка: Грамматические формы. Ударение. – М.: Рус. яз., 1994.

Букчина Б.З., Калакуцкая Л.П. Слитно или раздельно?: (Опыт словаря-справочника). Около 82000 слов. – 6-е изд., стереотип. – М.: Рус. яз., 1987.

Колесников Н.П. Слова с удвоенными согласными. Словарь-справочник. Ростов-на-Дону. Феникс, 1995.

Розенталь Д.Э. Управление в русском языке: Словарь-справочник. – М.: Издательство АСТ, 1997.

а) Морфологические нормы

Задание 23. Определите род данных существительных. Подберите к ним определения.

1. Авеню, кенгуру, киви (плод), киви-киви (птица), бра, кольраби, коммюнике, жюри, какаду, безе, кофе, какао, пенальти, брокколи, евро, табу, салями, хиппи, сирокко, цунами, кимоно, Сухуми, Батуми, Тбилиси, Баку, Калахари.

2. Визави, протеже, крупье, инкогнито.

7. МГУ (объявил, объявила, объявило) прием.

8. КМЗ (пригласил, пригласила, пригласило) на работу молодых специалистов.

Задание 24. Образуйте от данных существительных форму множественного числа. Подчеркните слова, имеющие вариантное окончание.

Автор, бухгалтер, вексель, ворох, директор, доктор, инспектор, инструктор, катер, шторм, кивер, корпус купол, отпуск, порт, сектор, торт, центнер, шофер, цех, штурман, якорь, ястреб.

Задание 25. Объясните разницу между следующими словами.

Корпусы – корпуса, лагери – лагеря, мехи – меха, образы – образа, ордены – ордена, ордеры – ордера, поясы – пояса, пропуски – пропуска, соболи – соболя, тоны – тона.

Задание 26. Раскройте скобки и поставьте фамилии в нужной форме.

Читать роман о докторе (Живаго); позвать к телефону (Екатерину Седых); интересоваться творчеством (Булат Окуджава); смотреть фильмы (Акиро Курасава); написать письмо (Николай Ремчук); читать книги (Жюль Верн).

б) Синтаксические нормы

Задание 27. Выберите нужную форму сказуемого.

1. Начальник отдела Иванова (назначил, назначила) совещание на 14.00.

2. Часть студентов (направлена, направлены) на повторное тестирование.

3. В зале (сидел, сидело) сто один человек.

4. В этом ателье (был заказан, было заказано) шкаф-купе.

Задание 28. Раскройте скобки, поставив слова и словосочетания в нужном падеже.

Благодаря (правильное лечение)

Согласно (инструкция)

Вопреки (общественное мнение)

Ввиду (предстоящий отъезд)

Вследствие (простуда)

Из-за (плохая погода)

По причине (отсутствие стройматериалов)

В связи с (наступление отопительного сезона)

Задание 29. Составьте словосочетания из данных слов, выбрав предложное или беспредложное управление. Помните о лексической сочетаемости слов.

Жаловаться (дела идут неважно)

Проследить (что произошло)

Верить (что наступят изменения)

Задание 30. Расставьте, где необходимо, знаки препинания.

1. Мальчик бежал сломя голову.

2. Будем работать засучив рукава.

3. Отец засучив рукава тщательно вымыл руки.

4. Яков шел не торопясь.

5. Переходя через рельсы стрелочник был оглушен свистком паровоза.

в) Стилистические нормы

Задание 31. Прочитайте синонимические ряды. Укажите, какой из видов стилистической окрашенности мы можем наблюдать в данном случае: собственно стилистическая окрашенность или экспрессивная окрашенность?

Гореть – полыхать, пылать

Беспорядок – ералаш, кавардак

Много – уйма, бездна, прорва, пропасть, куча, воз, вагон.
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 Задание 32. Образуйте родительный падеж множественного числа от следующих существительных.

Грузин – грузины – много …, армянин – армяне – много …, таджик – таджики – много …, солдат – солдаты – много …, погон – погоны – много …, чулок – чулки – много …, носок – носки – много …, место – места – много …, дело – дела – много …, дно – донья – много …, облако – облака – много …, апельсин – апельсины – килограмм …, баклажан – баклажаны – килограмм …, гектар – гектары – восемь …, грамм – граммы – пять …, аршин – аршины – десять …, микрон – микроны – двадцать …, ампер – амперы – пять …, рентген – рентгены – тридцать … .

Задание 33. Объедините данные слова в группы по типу стилистической окраски: разговорная, нейтральная, книжная. 

Ахнуть, актуальный, анонс, бартер, взыскание, вещий, вкалывать, доверенность, дефект, зачетка, иждивение, забота, ион, иск, искатель, книга, книжонка, косинус, квартиросъемщик, картошка, лингвистика, неправосудный, невыполнение, отлынивать, периметр, пневмония, работать, трудиться, усыновитель, уста, эксперимент, эскалация, этимология, язык, языкознание.
Задание 34. Подберите 5 синонимических рядов слов различной частеречной принадлежности (воспользуйтесь любым словарем синонимов) и проведите стилистический анализ.

1. Укажите лексическое значение доминанты синонимического ряда, а также лексическое значение каждого синонима (воспользуйтесь толковыми словарями).

2. Если в словаре даны стилистические пометы к слову, запишите их.

3. Подчеркните в толковании лексического значения каждого синонима те его компоненты, которыми оно отличается от лексического значения доминанты синонимического ряда.
4. Ответьте на вопросы: а) Какие части речи обладают наибольшими синонимическими возможностями? б) Какими оттенками значения отличаются синонимы от доминанты?

Практическое занятие №2
(2 часа)

Письменная деловая речь. Язык служебных документов
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 (виды документов; организационно-распорядитель​ные документы: уставы, положения,   инструкции, постановления, решения, приказы, распоряжения)

	Организационно-распорядитель​ные документы
	Информационно-справочные

документы
	Частные

деловые

бумаги

	– закон
	– план
	– автобиография

	– постановление
	– акт
	– заявление

	– приказ
	– отчет
	– доверенность

	– положение
	– протокол
	– расписка

	– устав
	– справка
	– счет

	
	– деловое письмо
	– характеристика

	
	– докладная записка
	


Форма документов разных видов унифицирована. Многие документы состоят из отдельных элементов — рекви​зитов, набор которых определяется видом и назначением доку​мента. Порядок оформления реквизитов определен Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (М., 2001) и государственным стандартом ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Выполнение единых правил оформления документов обеспечивает:

• юридическую силу документа;

• его качественное и своевременное составление и исполнение;

• организацию оперативного поиска документов.

При подготовке и оформлении документов используются следующие реквизиты:

01 - Государственный герб Российской Федерации;

02 - герб субъекта Российской Федерации;

03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);

04 - код организации;

05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

07 - код формы документа;

08 - наименование организации;

09 - справочные данные об организации;

10 - наименование вида документа;

11 - дата документа;

12 - регистрационный номер документа;

13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;

14 - место составления или издания документа;

15 - адресат;

16 - гриф утверждения документа;

17 - резолюция;

18 - заголовок к тексту;

19 - отметка о контроле;

20 - текст документа;

21 - отметка о наличии приложения;

22 - подпись;

23 - гриф согласования документа;

24 - визы согласования документа;

25 - оттиск печати;

26 - отметка о заверении копии;

27 - отметка об исполнителе;

28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

29 - отметка о поступлении документа в организацию;

30 - идентификатор электронной копии документа.
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Задание 1. Из существительных и глаголов составьте сочетания, свойственные деловой речи. 

Существительные: Приказ, выговор, служебное письмо, счет, оклад, порицание, контроль, акт, благодарность, апелляция.
Глаголы: предъявить, осуществлять, направить, составить, устанавливать, возложить, объявить, вынести, издать, подать, предъявить.

Задание 2. Укажите наиболее вероятные варианты сочетаемости данных глаголов с существительными. Составьте предложения, относящиеся к официально-деловому стилю.


Образец: Вносить – внести предложение. На собрании было внесено предложение об исключении некоторых членов кооператива.


Высказать, заслушать, затребовать, обеспечить, объявить, предоставить, составить, продлить, откликнуться, произвести, принять, предпринять, представить, оказывать, рассмотреть, удовлетворять.


Задание 3. Образуйте глагольные сочетания. Составьте предложения, относящиеся к официально-деловому стилю.


Образец: Претензия – предъявить. Претензия на наследство была предъявлена в срок.


Благодарность, виза, выговор, договор, документ, заявка, иск, соглашение, приказ, отчёт, повестка, подпись, порицание, постановление, предложение, предписание, содействие, учёт, проект, протокол, расписка, распоряжение, резолюция, резюме, рекомендация, решение, справка, счёт, требование, характеристика, санкции.
Практическое занятие №4
(2 часа)
Оформление частных деловых бумаг
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 (виды документов; организационно-распорядитель​ные документы: уставы, положения,   инструкции, постановления, решения, приказы, распоряжения)

	Организационно-распорядитель​ные документы
	Информационно-справочные

документы
	Частные

деловые

бумаги

	– закон
	– план
	– автобиография

	– постановление
	– акт
	– заявление

	– приказ
	– отчет
	– доверенность

	– положение
	– протокол
	– расписка

	– устав
	– справка
	– счет

	
	– деловое письмо
	– характеристика

	
	– докладная записка
	


Форма документов разных видов унифицирована. Многие документы состоят из отдельных элементов — рекви​зитов, набор которых определяется видом и назначением доку​мента. Порядок оформления реквизитов определен Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (М., 2001) и государственным стандартом ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Выполнение единых правил оформления документов обеспечивает:

• юридическую силу документа;

• его качественное и своевременное составление и исполнение;

• организацию оперативного поиска документов.

При подготовке и оформлении документов используются следующие реквизиты:

01 - Государственный герб Российской Федерации;

02 - герб субъекта Российской Федерации;

03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);

04 - код организации;

05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

07 - код формы документа;

08 - наименование организации;

09 - справочные данные об организации;

10 - наименование вида документа;

11 - дата документа;

12 - регистрационный номер документа;

13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;

14 - место составления или издания документа;

15 - адресат;

16 - гриф утверждения документа;

17 - резолюция;

18 - заголовок к тексту;

19 - отметка о контроле;

20 - текст документа;

21 - отметка о наличии приложения;

22 - подпись;

23 - гриф согласования документа;

24 - визы согласования документа;

25 - оттиск печати;

26 - отметка о заверении копии;

27 - отметка об исполнителе;

28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

29 - отметка о поступлении документа в организацию;

30 - идентификатор электронной копии документа.
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Задание 1. Прочитайте документы. Оцените, во всем ли они соответствуют требованиям деловой речи. При необходимости внесите исправления.
-1-

Уважаемый господин Гришанов!
К сожалению, в связи с повышением цен на сырье мы вы​нуждены поднять цену и на нашу продукцию, о чем уведомляем всех наших клиентов.
Вместе с письмом мы высылаем Вам новый прейскурант, чтобы Вы могли изучить его до повышения цен с 01.01.11 г. Все заказы до 30.12.10 г. будут оплачиваться по старым ценам.
Нам хотелось бы поблагодарить Вас за сотрудничество с нашей компанией и выразить уверенность, что Вы поймете вы​нужденность предпринимаемой нами меры.
-2-

Начальнику цеха Стриганову В. А.
Обращаюсь к Вам с настоящей докладной по следующему по​воду. Контрольные испытания отремонтированных нашим участком приборов требуют иногда оставления на кратковремен​ную сверхурочную работу слесарей-наладчиков. Мы подчас стал​киваемся с трудностями при оформлении сверхурочных бухгал​терией. Поэтому Вам срочно необходимо разобраться в этом во​просе и обеспечить принятие нужных мер, касающихся сказан​ного мною выше.
Начальник участка И. Смирнов

Задание 2. Прочитайте документы. Какие из необходимых реквизитов пропущены авторами? Проанализируйте тексты с точки зрения их соответствия нормам литературного языка, при необходимости отредактируйте.
-1-
Бухгалтерия Уральского 

государственного университета
Доверенность

Я, Смирнов Игорь Александрович (паспорт У-АИ № 546078, выдан Кировским ОВД г. Свердловска 10 ноября 1977 г.), доверяю получить мою зарплату за декабрь месяц моей жене Смирновой Нине Сергеевне (паспорт Х-АИ № 809764, выдан 3 о.м.  г. Москвы 30 июля 1980 г.).

20 декабря 2009 г.

-2-

Докладная записка

24 ноября 2010 г. в 14 час. 45 мин. бухгалтер А.И. Миронова во время обеденного перерыва, выходя из столовой, поскользну​лась и сломала ногу. Ее увезли на лечение в больницу, где она пробудет два месяца, а то и больше. 
24.11.10 г.                                                Главный бухгалтер Свиридова Л. Г.

-3-

Расписка

Мною получено для проведения практических занятий у зав. ла​бораторией 5 (пять) микроскопов. Обязуюсь вернуть через неделю.

Лаборант Ф. Семенов


Задание 3. Пользуясь языковыми средствами официально-делового стиля, опишите переговоры между Попом и Балдой, героями сказки А.С.Пушкина. Используйте слова и словосочетания: совмещение профессий, система оплаты труда, работодатель, работник, претендент на должность, договор, контракт, условия работы, компромисс, консенсус, виды и содержание деятельности, заключение трудового соглашения и т.д.

"Что, батька, так рано поднялся?

Чего ты взыскался?"

Поп ему в ответ: "Нужен мне работник:

Повар, конюх и плотник.

А где мне найти такого

Служителя не слишком дорогого?"

Балда говорит: "Буду служить тебе славно,

Усердно и очень исправно,

В год за три щелчка тебе по лбу,

Есть же мне давай вареную полбу".

Призадумался поп,

Стал себе почесывать лоб.

Щелк щелку ведь розь…
Да понадеялся он на русский авось.

Поп говорит Балде: "Ладно.

Не будет нам обоим накладно.

Поживи-ка на моем подворье,

Окажи свое усердье и проворье".
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 Задание 4. Прочитайте текст шутливого объявления, сочиненного писателем В. Ардовым, и письменно ответьте на вопросы.
Замечено, что ученики портят учебники, каковые выдаются только во временное пользование таковым. Замечено, что тако​вые марают каковые посредством клякс, каковые уменьшают ценность каковых, не давая возможности следующим группам таковых пользоваться каковыми. Также замечено, что из каковых вырываются страницы таковыми, что свидетельствует о недо​оценке каковых таковыми. Впредь, если будут замечены таковые, портящие каковые, то из школы будут изыматься вместе с како​выми и таковые.
Зав. школой
9. Над чем иронизирует автор? 

10. Для чего нужны в тексте повторяющиеся слова каковой и таковой? 
11. Помогают ли они точно выразить мысль, сделать текст более ясным или у них другая роль? 

12. Можно ли считать этот текст принадле​жащим официально-деловому стилю?

Задание 5. Напишите с соблюдением всех необходимых реквизитов:


а) докладную записку о выполнении какого-либо задания;


б) доверенность на получение посылки, денежного перевода в почтовом отделении; 

в) расписку в получении книг в библиотеке кафедры русского языка.


Задание 6. Ознакомьтесь с текстом Устава ТулГУ. Укажите стилеобразующие особенности текста. Выпишите стилистические  маркированные  языковые средства, используемые в тексте:  1) лексические, 2) фразеологические, 3) словообразовательные, 4) морфологические, 5) синтаксические (с текстом Устава можно ознакомиться на сайте ТулГУ tsu.tula.ru)

8. Список рекомендуемой литературы

Основная литература:

3. Грамотный человек: учеб. пособие/ Л.Д. Беднарская, Л.А. Константинова, Е.АП. Щенникова. 2-е изд., испр. и доп. – М.: Флинта : Наука, 2009. – 168 с. [Эл. ресурс]

2. Деловой русский язык: Учебное пособие по русскому языку для иностранных студентов продвинутого этапа обучения / Л.А. Константинова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 83 с. [Эл. ресурс]

3. Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи/ Л.А. Константинова [и др.]; ТулГУ. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2009.– 175 с. [Эл. ресурс]

4. Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи / под ред. Л.А. Константиновой. – М.: Флинта: Наука, 2010, 2011. – 168 с. [Эл. ресурс]

5. Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 187 с. [Эл. ресурс]

Дополнительная литература:
1.Баева, О. А.  Ораторское искусство и деловое  общение: учебное  пособие/ О.А. Баева.–  Минск: Новое знание,  2005. – 368 с.

2. Введенская, Л.А. Русский  язык  и культура речи: учеб. пособие для вузов/ Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова, Е.Ю. Кашаева. –  18-е изд. – Ростов-н/ Д.: Феникс, 2006. – 544 с.  (гриф УМО)

3. Голуб,  И. Б.   Новый  справочник  по русскому языку и практической стилистике: учеб. Пособие/ И.Б.Голуб. – М.: Эксмо, 2007. – 464 с.

4. Русский язык и культура речи: учебник для вузов/ О.Я. Гойхман [и др.]; под ред. О.Я. Гойхмана.– 2-е изд., перераб. и доп. – М. :ИНФРА–М, 2006.–240 с.  (гриф УМО)

5. Сёмушкина,  Л. Н.   Культура  русской устной  речи. Трудные  случаи: ударения, произношения, формообразования: словарь-справочник/ Л.Н. Сёмушкина.– 2-е изд.– М.: Айрис-пресс, 2007. – 352 c.

6. Еськова, Н. А. Краткий словарь трудностей русского языка. Грамматические формы. Ударение : около 12 000 слов соврем. рус. яз. / Н. А. Еськова .— 6-е изд., испр. — М. : АСТ : Астрель, 2008 .— 605 с. 

7. Крысин, Л.П. Толковый словарь иноязычных слов. Свыше 25000 слов и словосочетаний / Л.П. Крысин; РАН, Ин-т русск.яз. им. В.В. Виноградова. – М.: ЭКСМО, 2007. – 944 с.

8. Ожегов, С. И. Словарь русского языка : Около 53 000 слов / С. И. Ожегов ; под общ. ред. Л. И. Скворцова .— 24-е изд., испр. — М. : ОНИКС : Мир и образование, 2008 .— 1200 с. 

9. Орфографический словарь современного русского языка. 70 000 слов + грамматическое приложение .— М. : Дом Славянской книги, 2009 .— 815 с. 

10. Орфоэпический словарь русского языка / сост. В. И. Круковер .— СПб. : Виктория плюс, 2008 .— 320 с.

Периодические издания

1. Мир русского слова: научно-методический иллюстрированный журнал / Общество преподавателей русского языка и литературы. — СПб.: МИРС.

2. Вопросы языкознания / РАН; Отделение литературы и языка.— М.: Наука.

3. Русский язык в школе: научно-методический журнал. — М.: ООО "Наш язык".
Программное обеспечение и Интернет-ресурсы

21. http://www.allrunet.ru – Каталог сайтов «Весь русский Интернет»

22. http://gramma.ru – Проект «Культура письменной речи»

23. http://www.gramota.ru – Справочно-информационный интернет-портал «Русский язык»

24. http://www.edu.ru – Российское образование. Федеральный образовательный портал: учреждения, программы, стандарты

25. http://ru.wikipedia.org – Многоязычный проект по созданию полноценной и точной энциклопедии со свободно распространяемым содержимым

26. http://www.rsl.ru – Российская государственная библиотека

27. http://window.edu.ru/window_catalog/pdf2txt?p_id=16327 – Блохина Н.Г., Жукова Т.Е., Иванова И.С. Современный русский язык: Текст. Стили речи. Культура речи. – Изд. 2-е. – Тамбов, 2010. 

28. http://www.gumer.info/bibliotek_Buks/Linguist/Gray/index.php – Граудина Л.К., Ширяев Е.Н. Культура русской речи: Учебник для вузов 

29. http://www.4read.org/study/2378-maksimova-russkijj-jazyk-i-kultura.html – Русский язык и культура речи / Под ред. Максимова В.И. 

30. http://1001.vdv.ru/books/speak/ – Шахиджанян В. Учимся говорить публично: Электронный курс 

Г) Практические (семинарские) занятия – 17 часов; 
Д) Практические (семинарские) занятия – 19 часов.*

**Количество часов, предусмотренные на практические (семинарские)  занятия для каждого направления,  смотреть в рабочей программе 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 1-2
Ознакомление с программой дисциплины. 

Нормативные, коммуникативные, этические аспекты устной и письменной речи. 

Язык как средство общения 

(понятие и виды коммуникации; основные единицы общения; язык как система; функции языка; уровни и единицы языковой системы)
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 Задание 1. Ответьте на вопросы. Ответы аргументируйте. 

1. Можно ли назвать речевым общение между глухонемыми людьми?

2. Вспомните рассказ А. Конан-Дойля «Пляшущие человечки». С помощью каких средств – вербальных или невербальных – осуществлялась коммуникация в этом случае?

3. Известно, что попугаи могут произносить человеческие слова. Является ли разговор с говорящим попугаем коммуникацией?

4. Словосочетание «уважаемые товарищи» употребляется, как правило, в фатической функции, т. е. для установления контакта с окружающими. Приведите другие подобные примеры.

5. Прочитайте предложение: «Человек состоит из трех слогов». Скажите, в какой функции употребляется слово «человек» в данном предложении?

6. Какое значение имеет слово «речь» в предложении: «Его речь была нелогичной»? Конкретизируйте это предложение, выразив разные значения термина «речь»: а) речевая деятельность, б) продукт деятельности.

7. Известно, что человек, хорошо владеющий одним иностранным языком, гораздо легче осваивает второй, чем человек, не знающий никакого иностранного языка. Как вы думаете, чем можно объяснить этот факт?
Задание 2. Прочитайте пословицы и поговорки. Определите, о каких функциях языка в них говорится.
1) Язык до Киева доведет. 
2) В умной беседе ума наберешься, в глупой – свой растеряешь. 
3) Язык – ключ к сердцу (Азерб.). 
4) Слова дедов – источник разума (Узбек.). 
5) Вершина искусства – красноречие (Киргиз.).

Задание 3. Определите функции языка в следующих речевых ситуациях. Ответы аргументируйте. 


1) Приветственная речь директора музея на открытии новой экспозиции.

2) Разговор пассажиров в транспорте.

3) Написание дипломной работы.

4) Оформление рекламного щита.

Задание 4. Познакомьтесь с содержанием текстов и дайте аргументированные ответы на поставленные вопросы.

-1-

Чистота речи — отсутствие в ней лишних слов, слов-сорняков, слов-паразитов. Конечно, в языке названных слов нет, такими они становятся в речи говорящего из-за частого, неуместного употребления. К сожалению, многие вставляют в свою речь «любимые словечки»: так сказать, значит, вот, собственно говоря, видите ли, понятно, да, так, понимаете и др. Это производит очень неприятное впечатление. 

Один из читателей газеты «Неделя» обратил внимание на то, что в выступлениях журналистов по радио и ЦТ слишком часто стали звучать вводные словосочетания скажем так, будем так говорить, например: «Каждая школа получила возможность, скажем так, стать яркой, самобытной», «Я посетил, будем так говорить, сувенирный цех», «Обсуждение проектов законов затягивается, скажем так», «Момент, действительно, скажем, весьма своеобразен».

Слова-сорняки не несут никакой смысловой нагрузки, не об​ладают информативностью. Они просто засоряют речь говоряще​го, затрудняют ее восприятие, отвлекают внимание от содержа​ния высказывания. Кроме того, лишние слова психологически действуют на слушателей, которые начинают подсчитывать количество таких слов в устном выступлении. Подобную ситу​ацию описал журналист А. Суконцев в одном из своих фелье​тонов:

«Мой знакомый электрик, человек с юмором, пришел однаж​ды с лекции.

- Ну, как, - спросил я, - понравилась? 
Он молча положил передо мной листок бумаги, весь испещ​ренный крестиками и кружочками.

- Что это?

- Крестик- это «значит», а кружочек — «так сказать». Сто восемнадцать крестиков и сто восемьдесят четыре кружочка за два часа.

Сами понимаете, о содержании лекции говорить как-то не хотелось».
Вопрос: Выполнение каких функций языка затрудняется из-за употребления слов-сорняков?

-2-

В наши дни русский язык, несомненно, активизирует свои динамические тенденции и вступает в новый период своего исторического развития. Сейчас, конечно, еще рано делать какие-либо прогнозы о путях, по которым пойдет русский язык, служа развитию новых форм сознания и жизнедеятельности. Ведь язык развивается по своим объективным внутренним законам, хотя и живо реагирует на разного рода «внешние воздействия».

Именно поэтому наш язык требует к себе постоянного пристального внимания, бережной заботы — особенно на том переломном этапе общественного развития, который он переживает. Мы всем миром должны помочь языку обнаружить его первоначальную суть конкретности, определенности формулирования и передачи мысли. Ведь хорошо известно, что любой знак — это не только орудие общения и мышления, но также еще и практическое сознание.

Трудно сказать, предстоят ли русскому языку синтаксические, а тем более морфологические сдвиги. Ведь такого рода изменения требуют очень значительного времени и к тому же не напрямую связываются с внешними воздействиями. Вместе с тем можно, видимо, ожидать значительных стилистических перегруппировок. Важными «внешними» стимулами в этих процессах будут такие явления, как научно-технический прогресс, превращение русского языка в мировой язык современности, ставшее одной из глобальных реальностей нашего времени.

На наших глазах идет творение фразеологии, преодолевающей формализм и открывающей возможность прямого, откровенного обсуждения сложившегося положения, реальных дел и задач. Например: убирать завалы (прошлого); искать развязки; прибавить в работе; усилить поиск; оздоровить общество; воспитывать словом и делом и т. п.

Новое политическое мышление требует и новых речевых средств, точного их употребления. Ведь без языковой точности и конкретности не может быть ни подлинной демократии, ни стабилизации экономики, ни прогресса вообще. Еще М.В. Ломоносов высказывал мысль о том, что развитие национального сознания народа прямо связано с упорядочением средств общения.
 (Л.И. Скворцов. Экология слова, 
или Поговорим о культуре русской речи, 1996 г.)

Вопросы:

1) Какие уровни языковой системы (фонемный, морфемный, лексический, синтаксический) наиболее чутко реагируют на изменения, происходящие в обществе? Какие уровни более устойчивы?

2) Что автор понимает под экологией слова?

3) О каких функциях языка говорится в тексте?
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Задание 5. Прочитайте фрагмент из рассказа В. Токаревой «Инструктор по плаванию» и проанализируйте его.

(((
В комнату вошла моя мама и сказала:

- Если ты сию минуту не встанешь и не пойдешь за солью,  я  тебе  всю морду разобью!

Надо заметить, что моя мама  преподаватель  зарубежной  литературы  в высшем учебном заведении. У нее совершенно  отсутствует  чувство  юмора. Пианино она называет музыкальным инструментом, комнату - жилой площадью, а мое лицо - мордой.

Юмор - это явление социальное. Он восстанавливает то,  что  разрушает пафос. В нашей жизни, даже в моем поколении, было много пафоса. Зато теперь, естественно, много юмора.

- Ну, объясни, - просит мама, - что вы за люди? Что это за  поколение такое?

Мама умеет за личным видеть общественное, а за частным - общее.

- При чем тут поколение? - заступаюсь я.  -  Я  уверена,  стоит  тебе только намекнуть, как все поколение тут же ринется за солью, и только  я останусь в стороне от этого общего движения.

Мама привычным движением берет с полки первый том Диккенса и, не  целясь, кидает в мою сторону. Я втягиваю голову в плечи, часто  мигаю,  но делаю вид, что ничего не произошло.

Я понимаю - дело не в поколении, а в том, что неделю назад я провалилась в педагогический институт и теперь мне надо идти куда-то на  производство. Я вообще могу остаться без высшего образования  и  не  принести обществу никакой пользы.

У меня на этот счет есть своя точка зрения: я уверена, например,  что моя мама принесла бы больше пользы, если бы работала поваром в заводской столовой, кормила голодных мужчин. Она превосходно готовит, помногу кладет и красиво располагает еду на тарелке. Вместо этого мама  пропагандирует зарубежное искусство, в котором ничего не понимает. "Диккенс богат оттенками и органически  переплетающимися  противоречивыми  тенденциями. Понять его до конца можно, лишь поняв обусловленность противоречивым мироощущением художника". Не знаю - можно ли понять до конца писателя Диккенса,  но  понять  на слух лекции мамы невозможно. Не представляю, как выходят из этого  положения студенты.

Эту точку зрения, так же, как и ряд других, я держу при себе  до  тех пор, пока мама не кидает в меня щеткой для волос. После чего беседа  налаживается.

- Ну что ты дерешься? - обижаюсь я. - Каждый должен делать то, что  у него получается.

Я намекаю на мамину деятельность, но она намеков не понимает.

- А что у тебя получается? Что ты хочешь?

- Откуда я знаю? Я себя еще не нашла.

Это обстоятельство пугает маму больше всего на свете. Если я не нашла себя в первые 18 лет, то неизвестно, найду ли себя к  следующим  вступительным экзаменам.

- Ты посмотри на Леру, - советует мама.

Лера поступила во ВГИК на киноведческий факультет.  Кто-то будет делать кино, а она в нем ведать.

- А ты посмотри на Соню, - предлагаю я свою кандидатуру. - По два года сидела в каждом классе, а сейчас вышла замуж за капиталиста. В  Индии живет.

- В Индии нищета и инфекционные заболевания, -  компетентно  заявляет мама.

- Вокруг Сони нищета, а ее индус дом имеет и три машины.

- Тебе это нравится?

- Нищета не нравится, а три машины - хорошо.

- А что она будет делать со своим индусом? - наивно интересуется  мама.

- То, что делают муж и жена.

- Муж и жена разговаривают. А о чем можно говорить с человеком, который не понимает по-русски?

- Она его научит.

- Можно научить разговаривать, а научить понимать - нельзя.

- Ты тоже со мной разговариваешь, а меня совершенно не понимаешь. Какая в этом случае разница - жить с тобой или с индусом?

- Таня, если ты будешь так отвечать, - серьезно предупреждает мама, - я тебе всю морду разобью.

- А что, я не имею права слова сказать?

- Не имеешь. Ты вообще ни на что не имеешь никакого права. Потому что ты никто, ничто и звать никак. Когда мне было столько, столько тебе сейчас, я жила в общежитии, ела в день тарелку пустого супа и ходила  зимой в лыжном костюме. А ты... Посмотри, как ты живешь!

Мама думает, что трудности - это голод и холод. Голод и холод -  неудобства. А трудности - это совсем другое.

Я никто, ничто и звать никак. Разве это не трудность?

У Петрова - блондинка. А это не трудность?

Мне иногда кажется, что мама никогда не была молодой, никогда не было войны, о которой она рассказывала, никогда не жил Чарльз Диккенс  -  все началось с того часа, когда я появилась на свет. В философии это называется "мир в себе".

- У нас были общие радости и общие трудности, - продолжает мама  свою мысль.

- Тогда были общие, - говорю я, - а сейчас у каждого свои.

Мама стремительно смотрит вокруг себя, задерживается глазами на керамический пепельнице. Так спорить  невозможно.  Я  предупреждаю  об  этом вслух, но мама с моим заявлением не считается. И через пять минут в комнате соседей покачивается люстра и нежно звенит в серванте хрусталь.

А еще через пять минут я стою, но уже не в комнате, а на улице,  посреди двора.

Никто в этой жизни не любит меня больше, чем мать, и никто  не  умеет сильнее обидеть. В философии это называется "единство и борьба  противоположностей".

а) Проанализируйте коммуникативную ситуацию:

- определите тип коммуникативных отношений и установки партнеров по коммуникации (цели, с которыми они вступают в общение);

- выберите из предложенного списка функции, которые являются ведущими в данной коммуникации: информативная (сообщить информацию),  воздействующая (воздействовать на сознание собеседника), директивная (указать на необходимость каких-либо действий со стороны собеседника), коммуникативно-психологическая (наладить психологически комфортное общение);

- объясните, насколько эффективно реализуются эти функции в реальном общении матери и дочери.

б) Определите позиции, по которым обнаруживается резкое несовпадение мировоззрений партнеров. Заполните таблицу: подберите из текста фрагменты, которые характеризуют несовпадение точек зрения. 
	Мать
	Дочь

	1. «за личным видеть общественное, а за частным – общее»
	

	2.
	«Юмор - это явление социальное. Он восстанавливает то,  что  разрушает пафос».

	3. «Что это за  поколение такое?»


	

	4. Дочь может «остаться без высшего образования  и  не  принести обществу никакой пользы».
	

	5.
	 «…мама принесла бы больше пользы, если бы работала поваром в заводской столовой».

	6.
	«Я себя еще не нашла».

	7. «Мама думает, что трудности - это голод и холод».
	«Я никто, ничто и звать никак. Разве это не трудность?»




Обобщите эту информацию, выделите самое существенное несовпадение в мировоззрении представителей двух поколений. Прокомментируйте, как влияет на характер коммуникации это противоречие. 

Как вы думаете, можно ли гармонизировать отношения коммуникантов? Предложите свой выход из этого коммуникативного тупика.  

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 3
Коммуникативные качества речи как значимые для общения объективные свойства речи
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Основные принципы русской орфографии
А. Ведущий принцип – морфологический. Он основан на одинаковом написании морфем (независимо от произношения) – корней, приставок, суффиксов, окончаний. Морфологический принцип помогает находить родственные слова, устанавливать происхождение слов.

Задание 1. Подберите однокоренные слова к следующим существительным.

	Лед – …

Подсолнечник – …

Отец – …

Смех – …

Город – …


	Жар – …

Начало – …

Вера – …

Корень – …

Рука – … 




Задание 2. Подберите 10 существительных с суффиксом -тель со значением деятеля. Запишите их в тетрадь.

Задание 3. Объясните происхождение следующих слов.

Законотворчество, мздоимство, жидкокристаллический, энергосберегающий, конкурентоспособный, междоусобица, масс-культура, маркетология, макроэкономика, иммунодефицитный, двоевластие.

Б. Отступления от морфологического принципа

1) фонетическое написание: написание должно соответствовать произношению;
2) традиционное написание: признаётся правильным написание, закреплённое традицией.

Задание 4. Вставьте пропущенные буквы в следующих словах. Объясните правописание приставок в этих словах.

Ра…бить, ра…пилить, бе…зубый, бе…сердечный, во…разить, во…питать, и…гнать, и…пить, ни…ввергать, ни…ходить, чре…мерный, чере…полосица.

Задание 5. Вставьте пропущенные буквы в следующих словах. Можно ли проверить правильность написания этих слов? Как можно объяснить их правописание?

К…рова, с…бака, т…пор, м…рковь, к…лдун, исп…лин, л…пша, б…р…бан, чу…ство, праз…ник, лес…ница, к…л…рит, инт…лл…гент, те…аса, а…уратный, о…онент.

В. Дифференцированное написание. Дифференцирующий принцип реализуется в ситуациях, когда средствами орфографии необходимо разграничить одинаково звучащие слова:  балл (оценка) и бал (танцевальный вечер), ожёг (глагол) и  ожог (существительное), плачь (глагол) и плач (существительное), туш (существительное мужского рода) и тушь (существительное женского рода), орёл (птица), и Орёл (город) и т.д.
Задание 6. В следующих словах вставьте, где необходимо, пропущенные буквы, ориентируясь при этом на лексическое или грамматическое значение слов, указанное в скобках.

К…мпания (группа людей), к…мпания (мероприятие), плач… (существительное), плач… (глагол в повелительном наклонении), ож…г (существительное), ож…г (глагол в прошедшем времени), туш… (музыкальное приветствие), туш… (краска для черчения или косметическая краска), бал… (танцевальный вечер), бал… (оценка).

Г. Принцип слитного, раздельного, дефисного написания

Задание 7. Следующие слова запишите, раскрыв скобки, в таблицу в соответствии с их правописание.

Вагоно(ремонтный), лако(красочный), по(одиночке), на(пропалую), не(впопад), темно(красный), зеленовато(голубой), во(первых), шкаф(купе), диван(кровать), ток(шоу), вишнево(красный), юго(западный), ослепительно(яркий), в(рассыпную), на(угад), не сегодня(завтра), в(заперти), на(отмашь), атомно(молекулярный), вагоно(паровозное) депо, древне(русский), естественно(научный), бело(мраморный), мраморно(белый), быстро(растворимый), высоко(оплачиваемый), выпукло(водянистые) глаза, гнойно(воспалительный) процесс, инфекционно(аллергические) заболевания, электронно(вычислительная) машина, вызывающе(развязное) поведение, изнурительно(долгий) путь.

	слитно
	раздельно
	через дефис

	
	
	


Орфоэпические нормы (нормы ударения и произношения)

Типы словарей:

Орфоэпический словарь русского языка: Произношение, ударение, грамматические формы: Около 63500 слов / Под ред. Р.И. Аванесова. – 2-е изд., М.: 1985. Назначение словаря – регистрация литературных норм произношения.

Агеенко Ф.Л., Зарва М.В. Словарь ударений для работников радио и телевидения: Около 75000 словарных единиц / Под ред. Д.Э. Розенталя. – 5-е изд., перераб. и доп. – М.: 1984.

Задание 8. Прочитайте таблицу. Запомните произношение этих слов.

	Е ([Э])
	Ё ([(О])

	опека

афера

бытие

преемник

забредший

одноплеменник

отцветший

гренадер

истекший год
	новорождённый

недоумённый

платёжеспособный

безнадёжный

никчёмный

затёкший

пересёдланный

остриё
истёкший кровью

принёсший


Задание 9. Прочитайте следующие слова. Разделите их на три группы: твердое произношение согласных перед звуком [э], мягкое произношение согласных перед звуком [э], вариантное произношение. Проверьте произношение слов по «Орфоэпическому словарю».

Шинель, бутерброд, пресса, свитер, термин, бизнес, Одесса, темп, тезис, патент, компьютер, капелла, юриспруденция, тенор, сервис, крем, термос, фонема, фонетический, антитеза, декан, бенефис, претензия, террор, фанера, адекватный, кларнет, анестезия, сейф, партер, декада, тембр, депо, идентичный, депонировать, тент, терапия, фланель, кодекс, форель.

Задание 10. Прочитайте глаголы прошедшего времени. Определите место ударения. 

Взять – взяла, взяло, взяли.

Понять – понял, поняла, поняло, поняли.

Гнать – гнал, гнала, гнало, гнали.

Ждать – ждал, ждала, ждало, ждали.

Знать – знал, знала, знало, знали.

Думать – думал, думала, думало, думали.

Задание 11. Прочитайте следующие выражения. Проверьте правильность ударений по «Словарю ударений».

Вы правы. Вопросы ясны. Задания легки. Краски ярки. Чемоданы тяжелы. Моря глубоки.

Задание 12. Обратите внимание на зависимость места ударения от значения слова.

а) Расставьте ударение в следующих словах. Составьте с ними предложения.

Видение (способность видеть) – видение (мираж, призрак), подвижный (живой, лёгкий в движениях) – подвижной (перемещающийся, передвижной, нестационарный), характерный (упрямый, своенравный, выразительный) – характерный (типичный, особенный).

б) Определите значения следующих пар слов. Составьте с ними предложения.

Атла́с – а́тлас, забронирова́ть – заброни́ровать, замо́к – за́мок, запасни́к – запа́сник, ири́с – и́рис, клубы́ – клу́бы, кру​го́м – кру́гом, лавро́вый – ла́вровый, острота́ – остро́та, уго́льный – у́гольный.

Задание 13. Прочитайте слова в таблице. Определите, какие слова имеют нормативное ударение, а какие профессиональное.

	искра

компас

прикус

шприцы

грунты

шрифты

добыча

осужде нный

рапорт
	искра

компас

прикус

шприцы

грунты

шрифты

добыча

осужденный

рапорт


Лексические нормы (нормы словоупотребления, нормы сочетаемости)

Типы словарей:

Ожегов С.И. Словарь русского языка: 70000 слов / Под. ред. Н.Ю. Шведовой. – 23-е изд. испр. – М.: Рус. яз., 1990.

Толковый словарь русского языка конца ХХ века. Языковые изменения. Под. ред. Г.Н. Скляревской. Российская академия наук, Институт лингвистических исследований. Изд-во «Фолио-Пресс». СПб, 1998.

Александрова З.Е. Словарь синонимов русского языка: 9000 синонимических рядов. / Под ред. Л.А. Чешко. – 5-е изд. стереотип. – М.: Рус. яз., 1985.

Львов М.Р. Словарь антонимов русского языка: более 2000 антонимических пар. / Под ред. Л.А. Новикова. – 3-е изд. стереотип. – М.: Рус. яз., 1985.

Вишнякова О.В. Словарь паронимов русского языка. – М.: Рус. яз., 1984.

Задание 14. Прочитайте синонимический ряд. Составьте с некоторыми из слов словосочетания.

Изучить, постичь, постигнуть, освоить, овладеть (чем?), стать знатоком (чего?), освоиться (с чем?), усвоить, одолеть, превзойти, проштудировать, проработать, пройти, исследовать.

Задание 15. Прочитайте примеры. Назовите антонимические пары.

Слабый просит – дай! – сильный говорит – на!

Подлинный успех – мнимый успех.

И дешево продают, да наживаются, и дорого продают, да проживаются   (Пословица)

Делать добро – причинять зло.

Преданный друг – злейший враг.

Тропическая жара сменилась полярной стужей.

Вы настоящих людей от фальшивых можете отличить?

Задание 16. Составьте словосочетания, выбирая соответствующие паронимы и слова из скобок.

Дождевой – дождливый (поток, сезон)

Добровольный – добровольческий (отряд, труд)

Водное – водяное (растение, пространство)

Болотистая – болотная (машина, почва)

Буднее – будничное (настроение, время)

Явный – явственный (признак, звук)

Обосновать – основать (решение, гипотезы)

Задание 17. Прочитайте предложение. Найдите в них нарушения лексических норм. Объясните причины речевых ошибок.

В этом бою солдаты приняли первое боевое крещение. Разрешите преподнести вам памятные сувениры. В этот период времени в данной местности всегда идут проливные дожди. Впервые молодая балерина дебютировала в балете «Жизель». В газетах было много объявлений о свободных вакансиях. Изучение народного фольклора дает возможность узнать особенности культуры этноса. Студенты записали множество сказок коренных аборигенов Камчатки.

Задание 18. Прочитайте предложения. Замените заимствованные слова русскими словами или словосочетаниями. Ответьте на вопрос: всегда ли целесообразно употреблять иностранные слова вместо исконно русских?
Наш фильм получил в Каннах гран-при. Президент остался доволен результатами саммита. Это, конечно, был эксклюзивный случай. Состоялась презентация новой книги молодого писателя. У этого сериала, как и у большинства таких фильмов, хеппи-энд. Они каждый уик-энд проводили у бабушки в деревне.
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 Задание 19. Прочитайте следующие слова. Запишите их в таблицу в соответствии с произношением: [шн], [чн] и вариантное. Проверьте свое произношение по орфоэпическому словарю (Орфоэпический словарь русского языка: Произношение, ударение, грамматические формы: Около 63500 слов / Под ред. Р.И. Аванесова. – 2-е изд., М.: 1985).
Аптечный, библиотечный, ипотечный, будничный, двоечник, отличник, заочник, булочная, молочная, точно, скучно, нарочно, пустячный, конечный, сердечный, почечный, коричневый, склочный, прачечная, скворечник, молочник, очечник, яичница, горчичный.

	[шн]
	[чн]
	[шн/чн]

	
	
	


Задание 20. Определите место ударения в следующих словах.

Апокриф, ассимиляция, апостроф, асимметрия, багроветь, баловать, блокировать, вероисповедание, ветеринария, ворожея, генезис, двоюродный, диоптрия, диспансер, жалюзи, завидно, знамение, избалованный, каталог, некролог, монолог, диалог, аналог, квартал, кедровый, коклюш, красивее, кремень, лечо, мастерски, намерение, обеспечение, оптовый, откупорить, плесневеть, принудить, сабо, углубить, феерия, феномен, ходатайство, христианин, черпать, щавель, эксперт, маркировать, маркированный, маркетинг.

Задание 21. Подберите как можно больше определений к словам: а) дождь, б) снег, в) ветер.

Задание 22. Найдите значения данных слов в «Словаре иностранных слов». Запишите и запомните их значения.

Алиби, ангажемент, анклав, бутик, валидность, дистрибьютор, консенсус, дифирамб, кутюрье, нивелировать.
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Грамматические нормы

Типы словарей:

Ефремова Т.Ф., Костомаров В.Г. Словарь грамматических трудностей русского языка. – М.: 1986.

Еськова Н.А. Краткий словарь трудностей русского языка: Грамматические формы. Ударение. – М.: Рус. яз., 1994.

Букчина Б.З., Калакуцкая Л.П. Слитно или раздельно?: (Опыт словаря-справочника). Около 82000 слов. – 6-е изд., стереотип. – М.: Рус. яз., 1987.

Колесников Н.П. Слова с удвоенными согласными. Словарь-справочник. Ростов-на-Дону. Феникс, 1995.

Розенталь Д.Э. Управление в русском языке: Словарь-справочник. – М.: Издательство АСТ, 1997.

а) Морфологические нормы

Задание 23. Определите род данных существительных. Подберите к ним определения.

1. Авеню, кенгуру, киви (плод), киви-киви (птица), бра, кольраби, коммюнике, жюри, какаду, безе, кофе, какао, пенальти, брокколи, евро, табу, салями, хиппи, сирокко, цунами, кимоно, Сухуми, Батуми, Тбилиси, Баку, Калахари.

2. Визави, протеже, крупье, инкогнито.

9. МГУ (объявил, объявила, объявило) прием.

10. КМЗ (пригласил, пригласила, пригласило) на работу молодых специалистов.

Задание 24. Образуйте от данных существительных форму множественного числа. Подчеркните слова, имеющие вариантное окончание.

Автор, бухгалтер, вексель, ворох, директор, доктор, инспектор, инструктор, катер, шторм, кивер, корпус купол, отпуск, порт, сектор, торт, центнер, шофер, цех, штурман, якорь, ястреб.

Задание 25. Объясните разницу между следующими словами.

Корпусы – корпуса, лагери – лагеря, мехи – меха, образы – образа, ордены – ордена, ордеры – ордера, поясы – пояса, пропуски – пропуска, соболи – соболя, тоны – тона.

Задание 26. Раскройте скобки и поставьте фамилии в нужной форме.

Читать роман о докторе (Живаго); позвать к телефону (Екатерину Седых); интересоваться творчеством (Булат Окуджава); смотреть фильмы (Акиро Курасава); написать письмо (Николай Ремчук); читать книги (Жюль Верн).

б) Синтаксические нормы

Задание 27. Выберите нужную форму сказуемого.

1. Начальник отдела Иванова (назначил, назначила) совещание на 14.00.

2. Часть студентов (направлена, направлены) на повторное тестирование.

3. В зале (сидел, сидело) сто один человек.

4. В этом ателье (был заказан, было заказано) шкаф-купе.

Задание 28. Раскройте скобки, поставив слова и словосочетания в нужном падеже.

Благодаря (правильное лечение)

Согласно (инструкция)

Вопреки (общественное мнение)

Ввиду (предстоящий отъезд)

Вследствие (простуда)

Из-за (плохая погода)

По причине (отсутствие стройматериалов)

В связи с (наступление отопительного сезона)

Задание 29. Составьте словосочетания из данных слов, выбрав предложное или беспредложное управление. Помните о лексической сочетаемости слов.

Жаловаться (дела идут неважно)

Проследить (что произошло)

Верить (что наступят изменения)

Задание 30. Расставьте, где необходимо, знаки препинания.

1. Мальчик бежал сломя голову.

2. Будем работать засучив рукава.

3. Отец засучив рукава тщательно вымыл руки.

4. Яков шел не торопясь.

5. Переходя через рельсы стрелочник был оглушен свистком паровоза.

в) Стилистические нормы

Задание 31. Прочитайте синонимические ряды. Укажите, какой из видов стилистической окрашенности мы можем наблюдать в данном случае: собственно стилистическая окрашенность или экспрессивная окрашенность?

Гореть – полыхать, пылать

Беспорядок – ералаш, кавардак

Много – уйма, бездна, прорва, пропасть, куча, воз, вагон.
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 Задание 32. Образуйте родительный падеж множественного числа от следующих существительных.

Грузин – грузины – много …, армянин – армяне – много …, таджик – таджики – много …, солдат – солдаты – много …, погон – погоны – много …, чулок – чулки – много …, носок – носки – много …, место – места – много …, дело – дела – много …, дно – донья – много …, облако – облака – много …, апельсин – апельсины – килограмм …, баклажан – баклажаны – килограмм …, гектар – гектары – восемь …, грамм – граммы – пять …, аршин – аршины – десять …, микрон – микроны – двадцать …, ампер – амперы – пять …, рентген – рентгены – тридцать … .

Задание 33. Объедините данные слова в группы по типу стилистической окраски: разговорная, нейтральная, книжная. 
Ахнуть, актуальный, анонс, бартер, взыскание, вещий, вкалывать, доверенность, дефект, зачетка, иждивение, забота, ион, иск, искатель, книга, книжонка, косинус, квартиросъемщик, картошка, лингвистика, неправосудный, невыполнение, отлынивать, периметр, пневмония, работать, трудиться, усыновитель, уста, эксперимент, эскалация, этимология, язык, языкознание.
Задание 34. Подберите 5 синонимических рядов слов различной частеречной принадлежности (воспользуйтесь любым словарем синонимов) и проведите стилистический анализ.

1. Укажите лексическое значение доминанты синонимического ряда, а также лексическое значение каждого синонима (воспользуйтесь толковыми словарями).

2. Если в словаре даны стилистические пометы к слову, запишите их.

3. Подчеркните в толковании лексического значения каждого синонима те его компоненты, которыми оно отличается от лексического значения доминанты синонимического ряда.
4. Ответьте на вопросы: а) Какие части речи обладают наибольшими синонимическими возможностями? б) Какими оттенками значения отличаются синонимы от доминанты?

Функциональные стили современного русского языка 

(понятие стиля; разговорная речь и книжные стили). 

Официально-деловой стиль 

(сфера функционирования ОДС, его экстралингвистические и языковые особенности; его подстили и жанры)
Система стилей современного русского литературного языка

	Функциональная разновидность

(стиль)
	Цель
	Адресат
	Сфера функционирования
	Доминирующая языковая

 функция

	Разговорный
	Обмен мнениями
	Конкретный человек
	Обиходно-бытовая сфера, обыденное сознание
	Коммуникативная

	Книжные
	Научный
	Сообщение научной информации, доказательство истинности какого-либо положения
	Читатели, подготовленные к восприятию научной информации
	Сфера научных знаний
	Информативная

	
	Официально-деловой
	Констатация факта, сообщение о положении дел, предписание адресату выполнять определенные действия
	Совокупность социальных лиц, массовый читатель
	Административная,  правовая, дипломатическая сферы
	Информативная

	
	Публицистический
	Формирование определенного отношения читателя к актуальным и новым  событиям и фактам
	Массовый читатель
	Сфера общественных отношений: политических, культурных, спортивных и др.
	Информативная

и функция воздействия

	
	Язык художественной литературы
	Художественно-образное воздействие на читателя
	Массовый читатель
	Сфера искусства
	Эстетическая, или поэтическая
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 Задание 1. Прочитайте тексты. Определите их стилистическую принадлежность. Аргументируйте свой ответ.

-1-

 Вчера город Палермо – столица Сицилии и знаменитой «Коза ностры» – опустел, делегаты конференции ООН по борьбе с транснациональной оргпреступностью разъехались по домам. Борцы с мафией из 142 стран уезжали с чувством исполненного долга: впервые в истории они подписали «антимафиозную» Конвенцию ООН и два протокола — по борьбе с незаконной миграцией и торговлей людьми. Меры безопасности в Палермо в эти дни были приняты беспрецедентные: полицию и карабинеров согнали со всей Италии.
-2-


Нетрудно убедиться, что наибольшее сходство с русским языком имеют языки украинский и белорусский. Эта близость неслучайна: до XIV века предки русских, украинцев и белоруссов составляли единый народ, говоривший на так называемом древнерусском языке. Поэтому русский, украинский и белорусский языки находятся в близком родстве. Эти три языка называются восточнославянскими.
-3-

Вспомним, сколько раз в своей жизни мы принимаем решения сами, а сколько будто и не мы говорим, а вместо нас наша соседка, наша подруга, наш знакомый… Конечно, ум хорошо, а два лучше, но почему мы так доверчиво слушаем и подчиняемся всем вокруг? И почему так мало ценим свой ум?
-4-

А когда восходит луна, ночь становится бледной и томной. Мглы как не бывало. Воздух прозрачен, свеж и тёпел. Всюду хорошо видно, и даже можно различить у дороги отдельные стебли бурьяна.

-5-

Гроза – это атмосферное явление, заключающееся в электрических разрядах между так называемыми кучево-дождевыми (грозовыми) облаками или между облаками и земной поверхностью, а также находящимися над ней предметами. Такие разряды – молнии – сопровождаются осадками в виде ливня, иногда с градом и сильным ветром (иногда до шквала). Гроза обычно наблюдается в жаркую погоду при бурной конденсации водяного пара над перегретой сушей, а также в холодных воздушных массах, движущихся на более тёплую подстилающую поверхность. 

-6-

Такие языки, как английский, немецкий, французский, испанский имеют некоторое сходство с русским и другими славянскими языками. Все эти языки имеют общее происхождение и входят в семью индоевропейских языков. Индоевропейские языки не похожи на такие языки, как венгерский и турецкий, поскольку последние принадлежат совсем другим языковым семьям.

-7-

Гражданка Российской Федерации Ружева Анна Ильинична, именуемая в дальнейшем Автор, – с одной стороны и ООО «Аранта», именуемое в дальнейшем Фирма, в лице генерального директора Бозина Сергея Ивановича, действующего на основании Устава, – с другой стороны заключили настоящий Договор о нижеследующем.

-8-

Отворите же, черт возьми! Долго ли еще мне придется коченеть на этом сквозном ветру? Если б вы знали, что в вашем коридоре двадцать градусов мороза, вы не заставили бы меня ждать так долго! Или, быть может, у вас нет сердца?

-9-

В середине XIX века закон сохранения и превращения энергии приобрел права всеобщего закона природы, объединяющего живую и неживую природу. Понятие энергии позволило рассмотреть все явления природы и процессы с единой точки зрения, объединить все явления. Впервые в науке абстрактное понятие заняло центральное место. Оно пришло вместо ньютоновой силы, соответствующей чему-то осязаемому, конкретному, хотя и облаченному Ньютоном в математические одежды.
-10-

Стыдно, женка. Ты на меня сердишься, не разбирая, кто виноват, я или почта, и оставляешь меня две недели без известия о себе и о детях. Я так был смущен, что не знал, что и подумать. Письмо твое успокоило меня, но не утешило. Описание вашего путешествия в Калугу, как ни смешно, для меня вовсе не забавно. Что за охота таскаться в скверный уездный городишко, чтоб видеть скверных актеров, скверно играющих старую, скверную оперу?
Задание 2. Определите функционально-стилевую закреплённость аффиксов в словах.

Образец: малюсенький – суффикс -юсеньк- указывает на принадлежность слова к разговорному стилю.

Акклиматизация, алогизм, липома, бронхит, востребовать, вредничать, воссиять, гиперзвуковой, дарвинизм, металлоид, мультяшка, аденома, губастый, отсебятина, подзаработать, писанина, попривыкнуть, номенклатура, сверхприбыль, совладелец, душонка, тоннаж, пушкиниана, политикан, бедняга.

Задание 3. Отредактируйте предложения из текстов публицистического стиля.
1. Деятельность редакции по уточнению текстов лимитирована утратой части манускриптов.
2. Контингент студентов растет, и надо сказать еще об одном симптоме этого факта.
3. Двадцать лет своей автобиографии он посвятил выведению новых сортов земляники.
4. Древние наши города явились цитаделью русского национального зодчества.
5. На днях он с триумфом выступил на открытии международной выставки «Премьера коллекции».
Задание 4. Отредактируйте предложения, заменяя некоторые слова более точными синонимами.
1. В комнате, где пребывает большая группа людей, не ведающих об эксперименте, человек, несущий стопку книг, неожиданно бросает их.
2. В пресс-центре рабочая и в то же время хлопотливая обстановка.
3. Приближалась ознакомительная практика, и студенты испытывали смятение.
4. Осадчук – мастер высокого класса, он будет работать высококачественно.
5. Это возможно только на основе всемерной механизации работ.
Задание 5. Найдите случаи использования словообразования как источника речевой экспрессии. 

1. – Это что же предлагает нам товарищ Ольховатский? Кустарщину, самовольщину (Сол.). 
2. Пришли двое с телефонного узла и стали смотреть, откуда и как тянуть в дом воздушку (Триф.). 
3. – Скоро нас, шоферяг, автошофёром заменят (Корол.). 
4. С чего он в такую пору курортничает? (Тендр). 
5. Набеззаконничают да ещё петушатся (Тендр.). 
6. В день своего рождения, каждый год, он вёл задушевные беседы с окружающими людьми, валял дурака, представлялся симпатягой, обаяшкой, умницей (Лих.). 
7. Прообъяснялись мы с тобой достаточно (Сим.). 
8. За четыре дня он успел переухаживать за всеми самойловскими девчатами (Сол.).

Задание 6. Отредактируйте текст с учетом требований жанра (статьи из энциклопедического словаря). Используйте приведенные ниже справочные материалы.
-1-

Кикимора – в придумках наших славянских предков злющее привидение в доме, крохотная дама-невидимка (иногда почитается за супругу домового). Название Кикимора - слово из двух частей, вторая часть которого - старое имя женского героянародных суеверий - Мары (Моры).
Слова для справок: восточнославянский, персонаж, мифология, дух, сложный, поверье.
-2-

Жажда – это когда человек хочет воды. Чувствуется как сухость во рту. Бывает, если человек мало пьет, много ест соленого, теряет воду при потении, много ест, и еще при каких-нибудь болезнях.
Слова для справок: физиологический, состояние, организм, потребность, ощущение, слизистая оболочка, полость рта, поступление воды, избыточный, минеральные соли, потоотделение.

-3-

Фашизм – изуверское явление в политике, родившееся при революциях в Европе после войны 1914 года и успеха Великой Октябрьской революции на Руси. Отчизной фашизма являются Германия и Италия, где составились первые фашистские сборища и учреждения.
Слова для справок: экстремистский, политическое движение, обстановка, революционный процесс, охватить, организация, партия.

Задание 7. Какие особенности псевдонаучного стиля некоторых литературоведческих статей пародирует 3.Паперный? Продолжите его пародию.
Показ Пушкиным поимки рыбаком золотой рыбки, обещавшей при условии ее отпуска в море значительный выкуп, не использованный вначале стариком, имеет важное значение. Повторная встреча с рыбкой, посвященная вопросу о новом корыте...
Задание 8. Проанализируйте метафоры в газетных заголовках; отметьте недостатки некоторых из них. Дайте, где возможно, свои варианты.
1. "Вдохновенная мелодия металла" (о машиностроительном заводе). 
2. "Этажи здоровья" (о строительстве Всесоюзного кардиологического центра). 
3. " Что ответит застывшая Арктика" (о судоходстве в Арктике). 
4. '"Магистраль идет на запад" (рассказ о строительстве газопровода). 
5. "Дома тянутся к свету" (о строителях). 
6. "Мосты" через море" (о самой большой в стране паромной переправе). 
7. "Камни заговорили" (об экспедиции археологов). 
8. "Автоматы идут на свидание" (о стыковке с орбитальной станцией космического корабля). 
9. "Одежда для продуктов" (об упаковочных материалах для продуктов). 
10. "Город шагает вперед" (о росте, благоустройстве города, о его тружениках). 
11. "Стеклянная "одежда" новостроек" (о выпуске прямоугольных стеклоблоков). 
12. "Дозорные пятилетки" (о народных контролерах). 
13. "Тепло пришло из-под земли" (о тепличных хозяйствах на Камчатке). 
14. "Первомай зовет на ударную вахту" (о подготовке к субботнику). 
15. "Надежные плечи машин" (о достижении рекордной производительности труда). 
16. "Золотой дебют" (о спортивном соревновании). 
17. "Коньки зазвенели" (о подготовке конькобежцев к Олимпийским играм). 
18. "Пахари моря" (о рыбаках). 
19. "Творцы стальных птиц" (о конструкторах самолетов). 
20. "Приглашает фестиваль". 
21. "Чемпионат стартовал". 
22. "Республика на марше". 
23. "Свидание с шаровой молнией".
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 Задание 9. Укажите случаи использования фразеологизмов без учета их семантики (за справками обращайтесь к "Фразеологическому словарю русского языка" под редакцией А. И. Молоткова); исправьте ошибки.
1. Я высказал свои критические замечания по поводу новой работы драматурга, но это мое личное мнение, и если кто-нибудь со мной не согласен – что ж, как говориться, да будет им земля пухом! 
2. Эта статья стала лебединой песней при защите им диссертации, определив его успех и обезоружив оппонентов. 
3. На этой прекрасной выставке цветов хочется сказать: "Спасибо ее устроителям за организацию путешествия в мир иной, где так отдыхаешь душой!" 
4. Рационализатор — человек, который не равнодушен к тому, что плохо лежит. 
5. Услышав шум, он выскочил в коридор в чем мать родила, в одних трусах и майке. 
6. Час сборной пробил: начался последний этап ее подготовки к чемпионату. 
7. Изящно и просто фигуристка поставила крест на этом сложнейшем прыжке. 
8. На торжественной линейке по случае "Последнего звонка" комсорг сказал: "Мы сегодня собрались, чтобы проводить в последний путь своих старших товарищей..." 
9. У этих "заботливых" родителей дети спят на каких-то прокрустовых ложах. 
10. Гордиевый узел свекловодов – формирование необходимой густоты стояния рассады. 
11. Молодому работнику полезно постоять лицом к лицу с квалифицированной работницей в таких мастерских. Только так и можно перенять опыт.
Задание 10. Запишите по 10-15 специальных слов-терминов, употребляемых в различных областях знаний (физической, химической, математической, исторической). 
Задание 11. Найдите значения данных слов в «Словаре иностранных слов». Запишите и запомните их.

Бартер, рейтинг, конформизм, инцидент, легитимный, консенсус, эксклюзивный, саммит, грант, респондент, паблисити, менталитет, сиквел, трейдер, грант, перманентный, имидж, демарш, бестселлер, эпатаж.

Задание 12. Образуйте от следующих имен существительных, где это возможно, существительные женского рода. Укажите, какие из наименований нейтральны,  какие имеют разговорную (просторечную) стилистическую окраску.

Директор, доцент, генерал, врач, терапевт, продавец, санитар, корреспондент, спортсмен, аспирант, танцовщик, библиотекарь, аспирант, лаборант, ассистент, повар, адвокат, доктор, инженер, защитник, инспектор, машинист, редактор, учитель.

Задание 13.  Определите, какие члены синонимического ряда могут быть использованы в следующем тексте.

В нашем саду (выросла, вымахала, взросла) красавица Роза. На ветку перед ней (сел, взгромоздился, уселся) Соловей. Он с восторгом (смотрел, уставился, зыркал, взирал) на Розу. Сердце его (билось, трепетало, трепыхалось) от восхищения и (побуждало, обязывало, заставляло, принуждало) (воспеть, расхвалить, оценить) красоту цветка. И вот в тишине сада зазвучали соловьиные (трели, верещания, звуки). Звездная летняя ночь (кайфовала, наслаждалась, нежилась, любовалась) (прекрасной, восхитительной, прелестной, очаровательной, непревзойденной) любовной мелодией.


Задание 14. Заполните таблицу жанров. Используйте материалы для справки.

	Стили речи

	Официально-деловой
	Научный
	Публицистический
	Разговорный
	Художественный

	
	
	
	
	



Материалы для справки: аналитическая статья, рассказ, устав, договор, лирическая поэма, монография, научная статья, диссертация, служебная записка, резюме, очерк, каталог, сопроводительное письмо, лекция, доверенность, письмо другу, беседа на бытовую тему, роман, словарь, энциклопедическая статья, репортаж, комплимент.
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 Задание 15. Прочитайте тексты и выполните задания.

а) Определите, какой из них относится к официально-деловому стилю речи. Аргументируйте свой ответ.

б) Используя приведенные аргументы, определите сферу использования официально-делового стиля речи.

-1-

Радиоактивность воздушной среды обусловлена наличием в ней радиоактивных веществ естественного и искусственного происхождения. Естественный радиоактивный фон создается за счет космического излучения и излучений от естественных радиоактивных веществ, находящихся в почве, воде и атмосфере.

Кроме естественных радиоактивных элементов, в природе, в том числе в атмосферном воздухе, находятся элементы искусственного происхождения.

-2-

Величественная зрелость Художественного театра, при которой мы присутствуем, не помешала эту творческому коллективу сохранить прежнюю восприимчивость и воспламеняемость. Нужно высоко ценить свойственные мхатовцам глубокое понимание текста и подтекста пьесы, их вдумчивое отношение к авторскому замыслу, умение очень тактично работать с драматургом.

-3-

Студенты допускаются к экзаменационной сессии при условии сдачи всех зачетов, предусмотренных учебным планом на данный семестр, а также выполнения и сдачи установленных учебными программами расчетно-графических и других работ по дисциплинам учебного плана данного семестра.

При наличии уважительных причин декану дневного факультета предоставляется право допускать до экзаменационной сессии студентов, не сдавших одного-двух зачетов  по предметам, по которым не установлены экзамены. 

-4-

– Ну что, в университет поступил, значит?

– Ну да.

– Высшее образование будешь получать? Будешь весь из себя образованный?

– Если получится.

– Получится … Если … В образовании упорство нужно, уверенность! А ты – «если получится»!

Задание 16. Определите, какие из приведенных слов и словосочетаний характерны для официально-делового стиля речи.

Машина, электрон, предписание, неуплата, аттестат, конспект, увеличить, выполнить, иметь место, ходатайствовать, вручить, предложить, поставить в известность, военщина, формулировать, подвергать анализу, вверенный, привлечь к ответственности, завалить экзамен, оказать содействие, в случае неявки, постоянная величина.

Задание 17. В приведенных группах синонимов найдите слова и словосочетания, употребляемые в деловой речи.

Человек, личность, лицо, особа; утрата, потеря; выслушать, заслушать, прослушать; исключать, выгонять; случаться, бывать, происходить, иметь место; вступить в брак, жениться, зарегистрироваться, расписаться; развестись, разойтись, расторгнуть брак; взаимный, двусторонний; потребовать, затребовать; известить, уведомить.

Задание 18. Определите значение  следующих паронимов. Составьте с ними предложения, характерные для официально-делового стиля речи.

Адресат – адресант

Дипломатический – дипломатичный

Дружеский – дружественный

Исполнительный – исполнительский

Командированный – командировочный

Описка – отписка

Осуждение – обсуждение

Ответный – ответственный

Поступок - проступок

Представительный – представительский

Представление -  предоставление

Явный – явственный

Задание 19. Воспроизведите по главному слову устойчивые словосочетания, характерные для официально-делового стиля.

Оказать …, возмещать …, иметь …, нести …, наносить …, просрочить …, предъявлять …, вести …, наложить …, вступать …, обеспечить …, погашать …, подлежать …, ввести …, принимать ….

Слова для справок: ответственность, обязательства, платеж, исполнению, переговоры, задолженность, в эксплуатацию, содействие, претензии, убытки, в силу, сохранность, право, штраф, ущерб.

Задание 20. Соотнесите толкования значений слов с данными словами. 

-1-

1.Вексель 

2. Облигация. 

3. Чек.

а) Ценная бумага, по которой её владельцу выплачивается доход в форме процентов или выигрышей.

б) Финансовый документ – письменное обязательство уплатить кому-л. определенную сумму денег в определенный срок.

в) Ценная бумага, содержащая распоряжение вкладчика выдать предъявителю означенную сумму с текущего счета.

-2-

1.Дистрибьютор 

2. Распространитель 

3. Реализатор.

а) Человек, который продает что-нибудь.

б) Лицо, занятое размещением на рынке сбыта товаров, производимых каким-л. предприятием.

в) Человек, делающий что-н. доступным, известным для многих.

-3-

1. Меценат 

2. Покровитель 

3. Спонсор.

а) Лицо, выступающее в качестве финансирующей стороны.

б) Богатый покровитель наук и искусств.

в) Человек, который оказывает кому-н. протекцию.

Задание 21. Исходя из общего смысла, употребите в предложениях глаголы.

а) Дать, передать, сдать, продать

1. Наша фирма согласна ____ Вам данное оборудование по цене 3000 долларов за комплект.

2. Мы готовы ____ Вам образцы нашей продукции в ближайшее время.

3. Обращаемся к Вам с просьбой ____ руководству Вашей фирмы, что мы удовлетворены переговорами.

4. Если мы не успеем обсудить все проблемы по контракту, нам придется ____ авиабилеты и вылететь позже.

б) Заполнить, выполнить, наполнить

1. Стороны берут на себя обязательство _____ в срок все поставки оборудования и строительных материалов. 
2. Мы готовы _____ Вашу просьбу и передать а ближайшее время техническую документацию заказчику.

3. Фирме необходимо _____ налоговую декларацию.

4. Согласно условиям контракта Поставщик обязан зафрах​товать танкеры и _____ резервуары нефтепродуктами.

в) Перечислить, начислить, зачислить

1. Торговый депозит — это сумма денег, которую необходи​мо _____ в качестве особого залога на счет организации, у которой приобретаются товары.

2. Сообщаем Вам, что на данный тип оборудования, подле​жащий ввозу на территорию Российской Федерации, необходи​мо _____ налог на добавленную стоимость.

3. Особым распоряжением генерального директора необхо​димо _____ в штат сотрудников еще одного консультанта.

4. На основании этих документов фирма должна была ____ на наш счет в Трансэкпобанке сумму в размере 3 000 000 рублей.

Задание 22. Определите место причастных и деепричастных оборотов и употребите их в предложениях.

1.  Документы используются при анализе хозяйственной деятельности предприятия, при планировании и финансировании работ (давая возможность сделать объективные выводы о результатах работы).

2. Одним из основных требований является соответствие их правовым нормам и требованиям, возможность использовать их как решающее доказательство достоверности каких-либо фактов (предъявляемый к документам).

3. Текст документа должен содержать достоверную и аргументированную информацию (изложенный ясно, убедительно).

4. При обработке поступающей корреспонденции работник не вскрывает письма (получающий входящие документы, имеющий пометку «лично»).

5. Руководитель должен определить исполнителя, а также установить реальные сроки исполнения (рассматривая входящий документ).

6. Копия – это повторное, абсолютно точное воспроизведение оригинала 

(засвидетельствованный в определенном порядке). 

7. Количество входящих, исходящих и внутренних документов составляет объем документооборота (прошедший за определенный период времени).

8. Каждый документ должен быть составлен в соответствии с формуляром (формуляр – это совокупность реквизитов определенного вида документа) (принятый для данной разновидности).

9. Все служебные отметки на документе должны датироваться (связанный с его получением, прохождением, исполнением).

10. Должностное лицо берет на себя ответственность за все изложенное в нем и за все последствия от введения документа в действие (проставляя подпись в документе).

Задание 23. Укажите примеры нарушения норм сочетаемости слов в словосочетаниях.

Деловитое предложение; во избежание взрыва; оказать вред; апеллировать на оценку; оплатить за товар; принимать меры воздействия; жилое законодательство; высказывать мнение на что-либо.

Задание 24. Замените слова и словосочетания, имеющие окраску официально-делового стиля, нейтральными синонимами.

Препровождать, вышеизложенное, предоставить жилплощадь, отдать распоряжение, проживать, настоящим уведомляем, устроить прием, осуществлять руководство, по болезни, предоставить творческий отпуск, уведомить.

Задание 25. Замените следующие глаголы устойчивыми глагольно-именными словосочетаниями. Укажите словосочетания, характерные для официально-делового стиля.

Участвовать, влиять, приказывать, бороться, интересоваться,  воздействовать, доверять, поддерживать, помогать, содействовать, пытаться, сопротивляться, предпочитать, благодарить.
Задание 26. Определите, какие   фразеологические единицы принадлежат к официально-деловому стилю речи.

Иметь место, принять во внимание, внести вклад, лежать в основе, играть роль, заложить основу, как белка в колесе, возлагать ответственность, неопровержимые доказательства, главные члены предложения, договаривающиеся стороны, хранить молчание, камень преткновения, удостоверить подпись, отстаивать независимость, прогрессивное человечество, выполнять долг, представлять научный интерес, выписка из протокола, с официальным визитом, права человека, наложить резолюцию, поставить в известность, брать пример.

Задание 27. Объясните значение следующих фразеологизмов. В каких ситуациях они используются?

Иметь в виду; принять к сведению; вступить в брак; поставить на вид; иметь место; очная ставка; возложить ответственность. 

Задание 28. Подберите синонимы к следующим словам.
Преимущество, преступление, приговор, убедительный, умышленный.

Задание 29. Подберите антонимы к следующим словам.
Истец, оправдательный, наказание, действие, смягчающие, ответственное, исполнение, правомочный.

Задание 30. Найдите слова и выражения, присущие канцелярской речи; охарактеризуйте уместность их употребления. При необходимости сделайте стилистическую правку предложений.
1. Убедившись в правильности исполнения документа завизировать его, т.е. поставить свою подпись (внизу) и дату. 
2. Помимо подписи, документы часто удостоверяют приложением печати. 
3. Завод не раз испрашивал разрешение на застройку площади у вышестоящих инстанций, однако должные меры приняты не были. 
4. Вышеперечисленный металл требуется для изготовления нестандартного оборудования. 
5. Препровождаем при сем акт на аварийное состояние вспомогательной станции. 
6. Просим срочно изыскать или испросить у вышестоящих органов фонды на качественные электроды в размере 200 кг. 
7. Настоящим извещаем, что Ваше предложение о расформировании архива в настоящее время не может быть выполнено. 
8. В связи с встретившейся надобностью, просим вашего разъяснения о том, имеет ли право на получение подъемных молодой специалист, обучавшийся в институте за счет предприятия, куда он распределен. 
9. План истекшего квартала предприятие выполнило всего лишь на 94 процента. 
10. Согласно заявки от 4.XII-86 г. заводу надлежит получить фонд масел машинных на 42 тонны.

Задание 31. Устраните в приведенных примерах канцелярский характер высказывания, вызванный злоупотреблением отглагольными существительными, "нанизыванием" родительных падежей, использованием "расщепленного" сказуемого, канцеляризмов. Исправьте текст там, где это необходимо. Отметьте случаи мотивированного употребления этих структур.
1. Для повышения требования устранения отставания производства деталей намечены конкретные мероприятия. 
2. Для погружения поплавка, а также для опускания насадки и удержания ее около дна применяются свинцовые грузила в форме дробинки или кусочков расплющенного свинца. 
3. Наибольшее распространение на сахарных заводах получили сушилки барабанного типа. 
4. Главное их стремление — постоянно сокращать время нахождения оборудования. в ремонте. 
5. Для решения острой проблемы покрытия переменной части суточных графиков нагрузок энергосистем должны быть созданы специальные пиковые электростанции. 
6. Выбор рационального метода проведения обследований и обработки полученных материалов, использование электронно-вычислительной техники — это тоже элементы научной организации труда. 
7. Наша задача — это проведение совещания с составом группы, распределение обязанностей, доведение заданий до исполнителя. 
8. Ведутся изыскания возможности создания турбин большей мощности. 
9. На всех этапах обучения русскому языку большое внимание уделяется привитию школьникам грамматических навыков, повышению их орфографической и пунктуационной грамотности. 
10. Мышление основной массы старшеклассников характеризуется стремлением к обобщениям, к анализу фактов и явлений жизни и науки, к абстракциям, появлением интереса к объяснению причин того или иного явления, события; развитие и совершенствование мыслительной деятельности учащихся способствует улучшению их речи. 
11. Таким образом, один и тот же языковой материал может послужить двум целям: обучению правописанию и привитию учащимся стилистических знаний.
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Задание 32. Поставьте ударение в следующих словах, употребляемых в официально-деловом стиле. В случае затруднения обратитесь к орфоэпическому словарю русского языка.

Договор, заем, исчерпать, каталог, квартал, мизерный, наложенный, намерение, недвижимость, обеспечить, облегчить, опека, осужденный, подростковый, поставщик, премировать, приговор, принудить, приобретение, тяжба, углубить, умерший, усугубить, ходатайствовать, гражданство, статут, упрочение, кредитор, единовременный, гербовый, узаконение, уведомить.

Задание 33. Определите значение следующих несклоняемых существительных. Составьте с ними определительные словосочетания. В случае необходимости воспользуйтесь толковым словарем.

Алиби, коммюнике, авеню, евро, вето, эмбарго.

Задание 34. Определите, что обозначают следующие сокращенные слова и аббревиатуры и в каких стилях они частотны.

Гг., гос., гос-во, гр-ка, гр-н, дис., др., к.т.н., АО, зав., ин-т, зам., пр-во, р-н, т.е., им., напр., с.,  инф., МГУ, и.о., ГОСТ, см., т.п., МИД, в т.ч., до н.э., зам. зав., и т.д., НИИ, п/п, см. сл. с., с/х.  

Задание 35. Дайте сокращения приведенных ниже слов. Чтобы не ошибиться в выборе сокращений, нужно пользоваться «Словарем сокращений русского языка». 

Санкт-Петербург, ассоциация, город, доцент, кафедра, Москва, господин, область, общество, проспект, промышленность, Российская Федерация, год, инженер, издательство, и другие, и тому подобное, институт, так называемый. 

Задание 36. Выберите нужный предлог и поставьте слова, данные в скобках, в требуемом падеже.

1. Ремонтные работы не производятся … (отсутствие арматуры). 2. Предприятию выделены средства … (создание фонда запасных материалов). 3. Комиссия должна решить вопрос о распределении специалистов … (указание министерства). 4. Экспериментальный цех выполнил план … (использование внутренних резервов). 5. Выпуск образцов приостановлен … (инструкция). 6. Молодой специалист … (окончание института) был направлен в Новосибирск.

Слова для справок: благодаря, вопреки, в связи с, в соответствии с, за счет, в целях, согласно, по.
Задание 37. Вставьте, где это необходимо, пропущенную букву.

Ан..улировать, инци..дент, ан..онимное письмо, конста..тировать, ат..естат, ап..елляция, в рас..рочку, бюр..ократ, ас..игновать, закос..нелый, канцел..ярия.
Задание 38. Вставьте необходимую букву. Объясните ваш выбор.

а) дел…производственный, един…временный, нетруд…способность, сам…вольно, дом…владелец, мест…жительсто, суд…производственный, 

б) безотл…гательно, предл…гаем, пр…лагается, пр…дъявитель,  

в) ув…домление, т…кущий, раст…ржение, вознагр…ждение , ход…тайство, обв…нительный

г) пр…провождать, пр…говор, пр…ступник, пр…обретенный, пр…сутствовать, пр…дусмотренный, пр…говор, пр…каз, 

д) один…адцать, перечислен…ые, придан…ое.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 4
Два уровня речевой культуры: речь правильная и речь богатая, ясная, точная, выразительная и т.д.

Риторика: законы и правила построения речевых произведений 

(из истории риторики; риторический канон; создание замысла и построение аргументации речи; композиция речи). 

Риторика применительно к потребностям современной речи

Роды и жанры красноречия
	Социально-политическое
	Академи-ческое
	Судебное
	Социально-бытовое
	Церковное

	-Выступления на со-циальные, политиче-ские, экономические, нравственные темы

-Военно-патриоти-ческие речи

-Дипломатические речи 
	-Научная лекция

-Научный доклад


	-Обвини-тельная речь

-Защити-тельная речь (речь адвоката)
	-Застольная речь (тост)

-Речь, посвя-щенная знаме-нательному  

событию

-Надгробная речь
	-Проповедь (речь священника в церкви)

-Речь на религиозную тему
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Задание 1. Прочитайте изречения, имеющие отношение к красноречию, риторике, общению, культуре речи. Распределите их по следующим тематическим рубрикам: 1) мастерство говорящего; 2) содержание речи; 3) фактор адресата, направленность на слушающего. Есть ли здесь изречения, с авторами которых вы хотели бы поспорить?

1. Конечная цель красноречия – убеждать людей. (Честерфилд Филипп Дормер Стенхон, английский писатель, ХVIII в)

2. Оратор есть тот, кто любой вопрос изложит со знанием дела, стройно, с достоинством при исполнении. (Цицерон Марк Туллий, римский оратор, философ, государственный деятель, 1 в. до н.э.)

3. Красноречие есть искусство о всякой данной материи красно говорить и тем преклонять других к своему об оной мнению. (Ломоносов Михаил Васильевич, русский ученый-универсал, ХVIII в.)

4. Зачем ты выучил свой текст наизусть! Нам нужна свободно льющаяся речь, живая, эмоциональная... Говори свободно, коротко, остроумно. (Андроников Ираклий Луарсабович, русский литературовед, писатель, импрови​затор).

5. Красноречие есть дар потрясать души, переливать в них свои страсти и сообщать им образ понятий. (Сперанский Михаил Михайлович, русский государственный деятель, XVIII-XIX в.в.)

6. Обдумать надо мысль, а лишь потом писать!

Пока неясно вам, что вы сказать хотите,

Простых и ясных слов напрасно не ищите;

Но если замысел у вас в уме готов,

Вам нужные слова идут на первый зов.

(Буало Никола. французский теоретик литературы, поэт, ХVII в.)

7. Развивая мысль в речи, надо сперва схему ее вложить в ум слушателя, потом в наглядном сравнении предъявить ее воображению и, наконец, на мягкой лирической подкладке осторожно положить ее на слушающее сердце. (Ключевский Василий Осипович, русский историк, XIX в.)

8. Только разработка предмета делает речь восхитительной... Привлечь слушателя, возбудить его внимание и подготовить его к своим поучениям, изложить дело кратко и ясно, чтобы все в нем было понятно; обосновать свою точку зрения и опровергнуть противную и, наконец, замкнуть все это воспламеняющим или успокаивающим заключением. (Цицерон)
9. Если сердце человека преисполнено недовольства и недоброжелательства к вам, то никакая логика, известная в подлунном мире, не сможет склонить его к вашей точке зрения.  (Карнеги Дейл, философ, психолог, ритор, США, ХХ в.)

10. Логика не признает половинчатости точно так же, как солнце не признает огонька свечи. (Гюго Виктор, французский писатель, XIX в.)
11. Стихи повсюду были первыми детьми гения и первыми учителями красноречия. (Вольтер Мари Франсуа Аруэ, французский писатель, философ, просветитель, ХVIII в.)

12. Не пишите риторики, а подберите речи известных ораторов всех народов и веков, снабдите их подробной биографией каждого оратора, необходимыми историческими примечаниями – и вы окажете этой книгой великую услугу ораторам и неораторам. (Белинский Виссарион Григорьевич, русский литературный критик, XIX в.)

13. Всякая речь должна быть составлена словно живое существо: у нее должно быть тело с головой и ногами, а туловище и конечности должны подходить друг к другу и соответствовать целому.  (Платон, древнегреческий мыслитель, философ, ритор, V-IV вв. до н.э.)

14. Слово – одно из величайших орудий человека. Бессильное само по себе, оно становится могучим и неотразимым, сказанное умело, искренне и вовремя. Оно способно увлекать за собой и самого говорящего и ослеплять его и окружающих своим блеском. (Кони Анатолий Федорович, русский юрист, общественный деятель, XIX​-ХХ вв.)

15. Сила мысли – творческая сила. Во вселенной нет другой такой творческой силы, и если бы люди знали и пользовались ею, их эволюция была бы гораздо более быстрой, чем она есть на самом деле... Чтобы хорошо жить, надо хорошо мыслить. (Рерих Николай Константинович, русский художник, археолог, мыслитель, XIX- XX в.в.)

16. Мысль изреченная есть ложь. (Тютчев Федор Иванович, русский поэт, XIX в.)

17. Свободным человек может быть только в мыслях. (Хайдеггер Мартин, немецкий философ, ХХ в.)

18. Речь удивительное средство, но нужно иметь много ума, чтобы пользоваться ею. (Гегель Георг Вильгельм Фридрих, великий немецкий философ, XVIII-XIX в.в.)

19. Ржавеет золото и истлевает сталь.

Крошится мрамор. К смерти все готово.

Всего сильнее на земле печаль,

И долговечней царственное слово.

(Ахматова Анна Андреевна, поэт, ХХ в.)

20. Для уразумения глубочайших и сокровеннейших истин нам не дано иных средств, кроме образов и сравнений. (Шопенгауэр Артур, немецкий фило​соф, XIX в.)

21. Ложь – это наиболее современная и актуальная форма зла. (Бахтин Михаил Михайлович, русский философ, ХХ в.)

22. Дело риторики не убеждать, а в каждом данном случае находить способы убеждения. (Аристотель, древнегреческий мыслитель, универсальный ученый, IV в. до н. э.)

23. При подготовке некоторых тем рекомендуется кое-что прочитать, выяснить, что делали и говорили другие по тому же вопросу. Но не начинайте читать, прежде чем вы не исчерпали собственных мыслей. Это важно, очень важно. Подлинная подготовка состоит в том, чтобы извлечь что-то из себя, подобрать и скомпоновать собственные мысли, оформить собственные убеждения. (Карнеги Д.)
24. Высказывание формируется в сложном процессе, который начинается с общего замысла, проходит стадию внутренней речи (или свернутой схемы предложения) и кодируется (реализуется) в развернутом речевом высказывании. Доходя до слушающего, это высказывание проделывает обратный путь, начинающийся с восприятия сообщения, продолжающийся в его декодировании - выделении его информативных узлов – и кончающийся общей смысловой схемой, переживаемой как понимание услышанного сообщения. ( Лурия Александр Романович, русский психолог, ХХ в.)

25. Лошадь узнают в езде, человека – в его речах.

Глухой слушает, как немой речи говорит.

Лиса знает сто сказок, и все про курицу.

Слово – не воробей, вылетит – не поймаешь.

Не любо – не слушай, а врать не мешай. 

Слушать его можно, а верить нельзя.

(Даль В. И. Пословицы русского народа)

Задание 2.  Проанализируйте текст выступления М.В. Ломоносова. Ответьте на следующие вопросы:

1. Как классифицирует Ломоносов свойства предметов?

2. Какими качествами, по мнению ученого, должен обладать настоящий химик?

3. Как вы понимаете последние слова его речи «Широко распростирает химия…»?

4. Подумайте, к какому роду красноречия можно отнести речь ученого. Как вы думаете, к кому он обращался? Какова цель выступления?

5. К какому функционально-смысловому типу относится данное выступление? Аргументируйте свой ответ.

6. Как строится текст выступление? Расскажите о композиции речи.

7. Какие примеры использует Ломоносов в качестве доказательства своего тезиса?

8. К какими словами он обращается к аудитории, привлекая ее внимание?

М.В. Ломоносов

Слово о пользе химии

(Фрагмент речи, произнесенной М.В. Ломоносовым 6 сентября 1751 года в публичном собрании Императорской академии наук)

Натуральные вещи рассматривая, двоякого рода свойства в них находим. Одни ясно и подробно понимаем, другие хотя ясно в уме представляем, однако подробно изобразить не можем. Первого рода  суть величина, вид, движение и положение целой вещи, второго – цвет, вкус, запах, лекарственные силы и прочие. Первый чрез геометрию точно размерить и чрез механику определить можно; при других такой подробности просто употребить нельзя, для того что первые в телах видимых и осязаемых, другие в тончайших и от чувств наших удаленных частицах  свое основание имеют. И хотя в нынешние веки изобретенные микроскопы силу зрения нашего увеличили, а тех частиц, из которых состоят смешанные материи, особливо зрению представить не могут. И посему знание оных только чрез химию доходить должно. Здесь, вижу я, скажете, что химия показывает только материи, из которых состоят смешанные тела, а не каждую частицу особливо. На сие отвечаю, что подлинно по сие время острое исследователей око толь далече во внутренности тел не могло проникнуть. Но ежели когда-нибудь сие таинство откроется, то подлинно химия тому первая предводительница будет.

Здесь, уповаю, еще вопросить желаете, чего ради по сие время исследователи естественных вещей в сём деле столько не успели? На сие ответствую, что к сему требуется весьма искусный химик и глубокий математик в одном человеке. Химик требуется не такой, который только из одного чтения книг понял сию науку, но который собственным искусством в ней прилежно упражнялся.

Бесполезны тому очи, кто желает видеть внутренности вещи, лишаясь рук и отверстию оной. Бесполезны тому руки, кто к рассмотрению открытых вещей очей не имеет. Химия руками, математика очами физическими по справедливости назваться может.

Долго исчислять и подробну толковать будет, что чрез химию в натуре открылось и впредь открыто быть должно... Она, не употребляя обыкновенных способов, в холодных телах внезапно огонь и в теплых великий холод производит. Известно химикам, что крепкие водки, растворяя в себе металлы, без прикосновения внешнего огня согреваются, кипят и опаляющий пар испускают, что чрез слитие сильной селитряной кислости с некоторыми жирными материями не токмо страшное кипение, дым и шум, но и ярый пламень в мгновение ока воспаляется, и, напротив того, теплая селитра, в теплой же воде разведенная, дает толь сильную стужу, что она в пристойном сосуде середи лета замерзает…

Широко распространяет химия руки свои в дела человеческие, слушатели. Куда ни посмотрим, куда ни оглянемся, везде обращаются пред очами нашими успехи ея прилежания. 
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 Задание 3. Проведите смысловой, композиционный, стилистический  анализ двух из представленных речей в следующей последовательности:

1. Определите тему публичного выступления.

2. Опишите ситуацию речи. При каких обстоятельствах протекает общение? К кому обращается выступающий?

3. Определите основной тезис выступающего, проследите, как развивается мысль оратора?

4. Определите, к какому роду и жанру относится выступление. 

5. Определите функционально-смысловой тип речи (описание, повествование, рассуждение). Аргументируйте свой ответ.

6. Выпишите из текста ключевые слова – знаки, несущие основную информацию текста.

7. Какие примеры использует выступающий в ходе аргументации?

8. Выпишите из текста выражения, которые помогают автору образно и выразительно высказать свою мысль.

9. Какие выражения использует автор для привлечения внимания слушателей, как он обращается к аудитории?  Попробуйте определить, какой образ аудитории выстраивается в сознании выступающего?

10.  Проанализируйте, насколько соответствует последовательность изложения поставленной цели.

11.  Отступает ли говорящий от центральной темы? Если вы обнаружили такую непоследовательность, попробуйте понять и объяснить, какими намерениями автора это вызвано.

12.    Какова, по вашему мнению, эффективность представленной речи?

13.  Попробуйте «оживить» запечатленное в письменной форме  публичное выступление. Выделите интонацией значимые компоненты речи.
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А. А. Блок

О назначении поэта

(Речь талантливого русского поэта А.А. Блока (1880-1921), произнесенная 11 февраля 1921 года на торжественном собрании в петербургском Доме литераторов, посвященном  84-й годовщине со дня смерти А.С. Пушкина) 

Наша память хранит с малолетства веселое имя: Пушкин. Это имя, этот звук наполняет собою многие дни нашей жизни. Сумрачные имена императоров, полководцев, изобретателей орудий убийства, мучителей и мучеников жизни. И рядом с ними – это легкое имя: Пушкин.

Пушкин так легко и весело умел нести свое творческое бремя, несмотря на то, что роль поэта – не легкая и не веселая; она трагическая; Пушкин вел свою роль широким, уверенным и вольным движением, как большой мастер; и, однако, у нас часто сжимается сердце при мысли о Пушкине: праздничное и триумфальное шествие поэта, который не мог мешать внешнему, ибо дело его – внутреннее – культура, - это шествие слишком часто нарушалось  мрачным вмешательством людей, для которых печной горшок дороже Бога.

Мы знаем Пушкина – человека, Пушкина – друга монархии, Пушкина – друга декабристов. Все это бледнеет перед одним: Пушкин – поэт.

Поэт – величина неизменная. Могут устареть его язык, его приемы; но сущность его дела не устареет.

… Сегодня мы чтим память величайшего русского поэта. Мне кажется уместным сказать по этому поводу о назначении поэта и подкрепить свои слова мыслями Пушкина.

Что такое поэт? Человек, который пишет стихами? Нет, конечно. Он называется поэтом не потому, что он пишет стихами; но он пишет стихами, то есть приводит в гармонию слова и звуки, потому что он – сын гармонии, поэт.

Что такое гармония? Гармония есть согласие мировых сил, порядок мировой жизни. Порядок – космос, в противоположность беспорядку – хаосу. Из хаоса рождается космос, мир, учили древние…

Поэт – сын гармонии; и ему дана какая-то роль в мировой культуре. Три дела возложены на него: во-первых – освободить звуки из родной безначальной стихии, в которой они пребывают; во-вторых - привести  эти звуки в гармонию,  дать им форму; в-третьих – внести эту гармонию во внешний мир..

… Мы знаем, что он  (Пушкин) требовал «иной», «тайной» свободы. По-нашему, она «личная»; но для поэта это не только личная свобода:

                                            


… Никому

Отчета не давать; себе лишь самому

Служить и угождать; для власти, для ливреи

Не гнуть ни совести, ни помыслов, ни шеи;

По прихоти своей скитаться здесь и там,

Дивясь божественным природы красотам,

И пред созданьями искусств и вдохновенья –

Безмолвно утопать в восторгах умиленья – 

              




Вот счастье! Вот права»…

Это сказано перед смертью. В юности Пушкин говорил о том же:

 


Любовь и тайная свобода

Внушили сердцу гимн простой.

… Все перечисленное в стихах Пушкина есть необходимое условие для освобождения гармонии.

… Пушкин умер... И Пушкина тоже убила вовсе не пуля Дантеса. Его убило отсутствие воздуха. С ним умирала его культура.

Пора, мой друг, пора! Покоя сердце просит.

Это – предсмертные вздохи Пушкина, и также – вздохи культуры пушкинской поры.

На свете счастья нет, а есть покой и воля.

Покой и воля. Они необходимы поэту для освобождения гармонии. Но покой и волю тоже отнимают. Не внешний покой, а творческий… И поэт умирает, потому что дышать ему уже нечем; жизнь потеряла смысл. 
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Д.С. Лихачев

Русская культура в духовной жизни мира

(Выступление на VII Международном конгрессе МАПРЯЛ)

Я думаю, ни одна страна в мире не окружена такими противоречивыми характеристиками ее истории, как Россия, и ни один народ в мире так по-разному не оценивается, как русский. Это объясняется тремя причинами:

Во-первых, резкой поляризованностью русского характера, в котором каждая его большая добродетель странным образом совмещается с совершенно противоположными чертами: доброта – с жестокостью, крайнее свободолюбие – с деспотизмом, альтруизм – с эгоизмом, самоуничижение – с национальной гордыней…

Во-вторых, крайне плохой осведомленностью в русской истории как у нас в стране, так и за рубежом;

В-третьих, особенностями самой русской истории. В частности, петровской реформой, потребовавшей для своего осуществления искаженных представлений о всей предшествующей истории России, которую (Россию) надлежало перевернуть…

Надо разобраться в той многоликости и противоречивости мифов, которые бытуют о русском национальном характере и об особенностях русской истории.

Прежде всего я должен обратить внимание на следующее. Когда мы хотим построить историю искусства или историю литературы, если мы составляем путеводитель или описание города, даже просто каталог музея, мы ищем опорные точки в лучших произведениях… Историю русской культуры мы не можем построить без Достоевского, Пушкина, Толстого…

…И хотя  с мифами и легендами о русской истории разбираться коротко очень трудно, на одном круге вопросов мы все же остановимся. Россия – это Восток или Запад?

Сейчас на Западе принято относить Россию и ее культуру к Востоку. Но что такое Восток? Что такое Запад и западная культура, мы отчасти понимаем, но что такое Восток и что такое восточный тип культуры – совсем не ясно.

Есть ли границы между Востоком и Западом на географической карте?

Есть ли различие между русскими, живущими в Ленинграде, и теми, кто живет во Владивостоке, хотя принадлежность Владивостока к Востоку отражена в самом названии города?

Думаю, что ответа на эти вопросы и не потребуется, если мы обратим внимание на одну чрезвычайно важную особенность Руси, России.

Россия расположена на огромном пространстве, объединяющем различные народы явно обоих типов. С самого начала в истории трех народов, имевших общее происхождение – русских, украинцев и белорусов – играли огромную роль их соседи. Именно поэтому первое историческое сочинение «Повесть временных лет» XI  века начинает свой рассказ о Руси описанием  - с кем соседствует Русь, какие реки куда текут, с какими народами соединяют. На севере – это скандинавские народы – варяги (целый конгломерат народов, к которым принадлежали будущие датчане, шведы, норвежцы, «англяне»). На юге Руси главные соседи – греки, жившие не только собственно в  Греции, но и в непосредственном соседстве с Русью – по северным берегам Черного моря. Затем отдельный конгломерат народов – хазары.

Значительную роль в усвоении христианской письменной культуры играли болгары и их письменность.

… Характерно следующее: стремление русских основывать свои столицы как  можно ближе к западным границам, вообще к границам. Киев, Новгород возникают на важнейшем в  IX-XI  веках торговом европейском пути, соединяющем Север и Юг Европы – пути «из варяг в греки». На торговых реках основываются Полоцк, Чернигов, Смоленск, Владимир.

А затем, после татаро-монгольского ига, как только открываются возможности торговли с Англией, Иван Грозный делает попытку перенести столицу поближе к новым торговым путям – в Вологду, и только случай помешал этому. Петр Великий строит новую столицу Санкт-Петербург на опаснейших рубежах страны, на берегу Балтийского моря, в условиях незаконченной войны со шведами.

Учитывая тысячелетний опыт русской истории, мы можем говорить об исторической миссии России. … Миссия России определяется ее положением среди других народов тем, что в ее составе объединилось до трехсот народов – больших, великих и малочисленных, требующих защиты.  Культура России сложилась в условиях этой многонациональности. Россия служит гигантским мостом между народами, прежде всего культурным. И это нам необходимо осознать, ибо этот мост облегчает общение, но и облегчает и вражду, злоупотребления государственной властью.

… Не случайно расцвет русской культуры в XVIII и в XIX веках совершился на многонациональной почве в Москве и, главным образом, в Петербурге. Население Петербурга с самого начала было многонациональным. Его главная улица – Невский проспект – стал своеобразным проспектом веротерпимости, где бок о бок рядом с православными церквами находились церкви голландская, немецкая, католическая, армянская, а вблизи Невского – финская, шведская, французская. Не все знают, что самый большой и богатый буддийский храм в Европе был в ХХ веке построен в Петербурге. В Петрограде же была построена богатейшая мечеть.

Великая русская река Волга объединяла русских, тверских карел, марийцев, мордву, удмуртов, чувашей, татар, немцев, калмыков.

В том, что страна, создавшая одну из самых гуманных универсальных культур, имеющая все предпосылки для объединения многих народов Европы и Азии, явилась в то же время одной из самых жестоких национальных угнетательниц и прежде  всего своего собственного, центрального народа – русского, составляет один из самых трагических парадоксов истории – парадоксов, в значительной мере явившихся результатом поляризованности русского характера… Добро и зло в русском характере вовсе не уравновешены. Добро всегда во много раз ценнее и весомее зла. И культура строится на добре, а не на зле, выражает доброе начало в народе.

… Таким образом, вопрос о том, Востоку или Западу принадлежит русская культура, снимается полностью. Культура России принадлежит десяткам народов Запада и Востока…

Самая характерная черта русской культуры, проходящая через всю ее тысячелетнюю историю, начиная с Руси Х – ХIII веков,  … ее «вселенскость», универсализм.

… В этом размышлении о будущем – уже одна из своеобразных и значительнейших тем русской литературы. А.П. Чехов в повести «Степь» обронил … такое вот замечание: «Русский человек любит вспоминать, но не любит жить», то есть он не живет настоящим, а только прошлым ил будущим. Я считаю, что это самая важная русская национальная черта, далеко выходящая за пределы только литературы.

В самом деле, об особом интересе к прошлому свидетельствует чрезвычайное развитие в древней Руси исторических жанров… Русские люди преисполнены уважения к прошлому.

Устремленность к будущему выражалась в русской литературе на всем протяжении ее развития. Это была мечта о лучшем будущем, осуждение настоящего, поиски идеального построения общества.

… Не случайно вся русская история прошла под знаком тревог, вызванных неудовлетворенностью настоящим, под знаком волнений и княжеских распрей…

Достоевский писал о «вечно создающейся России». А Герцен отмечал: «В России нет ничего оконченного, окаменелого: все в ней находится еще в состоянии раствора, приготовления… Да, всюду чувствуешь известь, слышишь пилу и топор».

В этих поисках «правды-истины» русская литература первой в мировом литературном процессе осознала ценность  человеческой личности самой по себе. Независимо от положения в обществе и независимо от собственных качеств личности…
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А.В. Луначарский

Александр Сергеевич Пушкин

(Речь, произнесенная на вечере, посвященном  85-й годовщине со дня смерти А.С. Пушкина, в феврале 1922 года в Москве (фрагмент))

Мысль ежегодно праздновать пушкинский день – хорошая мысль, ибо значение Пушкина для русской литературы и русского народа неисчерпаемо.

… Пушкин был русской весной, Пушкин был русским утром, Пушкин был русским Адамом… Он много страдал, потому что  был первым, хотя ведь и те, которые шли за ним, русские «сочинители», по признаниям их, от Гоголя до Короленко, немало скорби вынесли на плечах своих. Он много страдал, потому что его чудесный, пламенный, благоуханный гений расцветал в суровой, почти зимней, почти ночной еще России…
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А.Ф. Кони

Речь на суде

(. Господа судьи, господа присяжные заседатели!

Вашему рассмотрению подлежат самые разнообразные по своей внутренней  обстановке дела; между ними часто встречаются дела, где свидетельские показания дышат таким здравым смыслом, проникнуты такой искренностью и правдивостью и нередко отличаются такою образностью, что задача судебной власти становится очень легка. Остается сгруппировать все эти свидетельские показания, и тогда они сами собою составят картину, которая в вашем уме создает известное определенное представление о деле. Но бывают дела другого рода, где свидительские показания имеют совершено  иной характер, где они сбивчивы, неясны, туманны, где свидетели о многом умалчивают, многое боятся сказать, являя перед нами пример уклончивого  недоговариванья и далеко не полной искренности. Я не ошибусь, сказав, что настоящее дело принадлежит к последнему разряду, но не ошибусь также, прибавив, что это не должно останавливать вас, судей, в строго беспристрастном и особенно внимательном отношении к каждой подробностии в нем. Если в нем много наносных элементов, если оно несколько затемнено неискренностью и отсутствием полной ясности в показаниях свидетелей, если в нем представляются некоторые противоречия, то тем выше задача обнаружить истину, тем более усилий ума, совести и внимания следует употребить для узнания правды. Задача становится труднее, но не делается неразрешимою.
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А.Ф. Кони

Речь на суде

((. Господа судьи, господа присяжные заседатели!

Вам предстоит произнести приговор по делу весьма сложному и во многих отношениях весьма интересному. Оно интересно по свойству преступления, по обстановке, при которой оно совершенно, и по личностям самих подсудимых. Вам, господа присяжные заседатели, в течение вашей довольно продолжительной сессии приходилось встречаться преимущественно с подсудимыми обыкновенного типа. По большей части это были обвиняемые в обыденных преступлениях, преимущественно в краже. Бедность, неразвитость, отсутствие безвредных развлечений и иногда крайне печальная нравственная и бытовая обстановка являлись причинами, привлекавшими их на скамью подсудимых. Совершив преступление, нарушив закон, они заслуживали по большей части наказания, но тем не менее нельзя не пожалеть, что они были поставлены судьбою в положение, которое благоприятствовало совершению преступления. Но ничего подобного в настоящем деле мы не видим. Перед нами другие подсудимые. Перед нами люди, которые, во всяком случае, имеют средства к существованию довольно определенные, а один из них – даже сравнительно весьма большие. Эти лица могли бы совершенно иначе сложить свою жизнь, чем они ее сложили, могли бы отдать ее такой деятельности, которая не привлекает в конце концов на скамью подсудимых. Я думаю, что напряженное внимание, с которым вы отнеслись к судебному следствию, избавляет меня от необходимости указывать вам на многие мелочные подробности дела. Поэтому я буду касаться только выдающихся ее сторон, будучи убежден, что отстальное  дополняет ваша память и совесть. Вы точно так же не упустите из виду и того, что дело это приподнимает  кусочек завесы над деяниями, совершаемыми во мраке и редко всплывающими на свет божий, над действиями, которые  совершенно напрасно старается приурочить один из подсудимых к целям общего блага и спокойствия. Вы вглядитесь в эти деяния пытливым взором и в  приговоре вашем оцените их нравственное достоинство.
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 Задание 4. Прочитайте статью крупнейшего русского мыслителя, литературоведа, исследователя культуры  Древней Руси академика Дмитрия Сергеевича Лихачев из книги «Письма о добром и прекрасном», опубликованной в 1985 году. Ответьте на вопросы по содержанию текста.

1. Какие цели достигает спорящий, если он внимательно слушает и  переспрашивает противника?

2.    Каких правил следует придерживаться в споре?

3.  Согласны ли вы с мнением  автора, что, в случае необходимости, следует  признать правоту противника? 

4.    В каких случаях вы бы никогда не уступили в отстаивании своей позиции?

5.    Как выглядит, по мнению Д.С. Лихачева, спор без аргументации?

Д.С. Лихачев

Уметь спорить с достоинством

В жизни приходится очень много спорить, возражать, опровергать мнение других, не соглашаться.

Лучше всего проявляет свою воспитанность человек, когда он ведет дискуссию, спорит, отстаивая свои убеждения.

В споре сразу же обнаруживается интеллигентность, логичность, мышления, вежливость, умение уважать людей и … самоуважение.

Если в споре человек заботится не столько об истине, сколько о победе над своим противником, не умеет выслушать своего противника, стремится противника «перекричать», испугать обвинениями, - это пустой человек, и спор его пустой. 

Как же ведет спор умный и вежливый спорщик?

Прежде всего он внимательно выслушает своего противника – человека, который не согласен с его мнением.

Внимательно выслушивая и переспрашивая, спорящий достигает трех целей: 1) противник не сможет возразить, что его «неправильно поняли», что он «этого не утверждал»; 2) спорящий своим внимательным отношением к мнению противника сразу завоевывает себе симпатии среди тех, кто наблюдает за спором; и 3) спорящий, слушая и переспрашивая, выигрывает время для того, чтобы обдумать свои собственные возражения (а это тоже немаловажно), уточнить свои позиции в споре.

В дальнейшем, возражая, никогда не следует прибегать к недозволенным приемам спора и придерживаться следующих правил: 1) возражать, но не обвинять; 2) не «читать в сердце», не пытаться проникнуть в мотивы убеждений противника («вы стоите на этой точке зрения, потому что она вам выгодна», «вы так говорите, потому что вы сам такой» и т.п.); 3) не отклоняться в сторону от темы спора; спор нужно уметь доводить до конца, то есть либо до опровержения тезиса противника, либо до признания правоты противника.

На последнем своем утверждении я хочу остановиться особо.

Если вы с самого начала ведете спор  вежливо и спокойно, без заносчивости, то тем самым обеспечиваете себе спокойное отступление с достоинством.

Помните: нет ничего красивее в споре, как спокойно, в случае необходимости, признать полную или частичную правоту противника. Этим вы завоевываете уважение окружающих. Этим вы показываете, как дорога вам истина. Этим вы как бы призываете к уступчивости и своего противника, заставляете его смягчить крайности своей позиции.

Конечно, признавать правоту противника можно только тогда, когда дело касается не ваших общих убеждений, не ваших нравственных принципов (они всегда должны быть самыми высокими).

Человек не должен быть флюгером, не должен уступать оппоненту только для того, чтобы ему понравиться, или из трусости, из карьерных соображений и т.д. Но уступать с достоинством в вопросе, который не заставляет вас отказаться от своих общих убеждений (надеюсь, высоких), или с достоинством принять свою победу, не злорадствуя над побежденным, не торжествуя, не оскорбляя законного самолюбия оппонента, - как это красиво!

Одно из самых больших интеллектуальных удовольствий – следить за спором, который ведется умелыми и умными спорщиками.

Нет ничего более глупого в споре, чем спорить без аргументации. Помните у Гоголя разговор двух дам в «Мертвых душах»:

« - Милая, это пестро!



- Ах нет, не пестро!



- Ах, пестро!»


Когда у спорящего нет аргументов, – появляются просто «мнения».

Задание 5. Проанализируйте приведенный ниже текст.

1. Отметьте номер предложения, где выражена точка зрения автора на проблему функционирования русского языка.

2. Укажите, к какому стилю относится данный текст.

3. Укажите, к какому типу речи (описание, повествование, рассуждение) относится текст.

4. Сформулируйте, в каком значении употребляет автор текста глагол «вырождаться».

5. С какой целью автор использует  слова-единицы молодежного жаргона?

6. Укажите способ образования следующих жаргонных слов: аскать, мэн, крезанутый. Чем вызван такой способ вхождения в русский  язык новых слов?

7. Укажите предложения, в которых встречаются языковые средства (вводные конструкции), указывающие на субъективность точки зрения.

8. Укажите номер предложения, представляющего собой риторический вопрос.

9. Как называются следующие устойчивые выражения, употребляемые в тексте (под горячую руку, крепкое словцо)?

10. Напишите пословицу, к которой отсылает автор текста в абзацах 6, 7.

Александр Мелихов

(Петербургский писатель, публицист. Журнал «Мир русского слова», № 4, 2000, с. 35-36)

Кто вырождается – мы или наш язык?

Начать можно патетически: все, кому дороги богатство и красота русского языка, не могут не испытывать тревоги по поводу его вырождения, - продолжить каждый может и сам. Правда, с некоторого момента мнения тревожащихся начинают расходиться: одни считают, что надо срочно принимать какие-то языкоохранные меры вплоть до запрета иноязычных и жаргонных выражений – или хотя бы почаще требовать соблюдения литературных норм. Другие, настроенные более оптимистически, верят, что такая могучая бессмертная стихия, как русский язык, не нуждается в нашем бренном покровительстве: он усвоит (освоит) все загрязняющие ее влияния (вливания) и сделается только богаче и краше прежнего. Кто ближе к истине? Лично я склонен думать, что языки вообще не могут вырождаться – вырождаться умеют только люди. Если люди, имеющие в своем распоряжении какой-то изначально бедный язык, ощутят потребность выразить некие тонкие, сложные, возвышенные чувства, они либо позаимствуют те или иные чужестранные слова или сроднятся с ними так же интимно, как мы сроднились с галошами и кальсонами, либо придадут уже имеющимся словам новые, метафорические значения. В глубокой древности люди, по-видимому, гораздо больше интересовались внешним миром, чем миром собственных чувств, и, возможно, поэтому почти все слова, обозначающие движения нашей души, оказались метафорами каких-то физических явлений: человек вскипел, взорвался, опустился, прием может быть теплым, холодным, ледяным, писатель серым или блестящим… Благодаря этому, язык с бедным словарем способен оказаться более поэтичным, чем богатый.

Вульгарные слова и обороты тоже остаются таковыми лишь до тех пор, пока ассоциируются с породившей их вульгарной средой. Можно вообразить ситуацию в духе «Повелителя мух»: группа тинейджеров (виноват – подростков). Оказавшись на необитаемом острове, дала начало новому народу, у которого «аскать» означает «просить», а «лохануться» – «потерпеть неудачу». Проходят века, возникает разделение общественного труда. Развивается наука/искусство, и вот уже на этом наречии пишутся утонченные стихи, делаются научные доклады, и почтенные профессора ловят кайф, расчухивая базар какого-нибудь крутого мэна с толковым чердаком о новых методах лечения крезанутых.

Чувства тамошних образованных людей будут вполне подобны нашим, а следовательно, и язык их будет не хуже нашего. И беднее нас они будут только в одном: они не смогут в оригинале прочесть Пушкина и Толстого, в принципе понятных, но ужасно архаичных авторов. Люди, филологически одаренные, вероятно, будут смутно чувствовать красоту их языка, как мы ощущаем прелесть «Слова о полку Игореве» – но и только. Поэтому самым серьезным следствием неуправляемого дрейфа русского языка может оказаться устаревание русской классики. Поэтому главная цель охраны любого языка есть, по-видимому, охрана литературных памятников, литературных шедевров, написанных на этом языке.

Осуществить такую охрану в полной, идеальной мере дело невозможное. Несовместимое с развитием живой неуправляемой реальности. В наших силах лишь несколько замедлить этот процесс, занявши в вопросах языка предельно консервативную позицию – и тем самым оскучнить свою речь: оскучнение неизбежное следствие консерватизма.

<…> Кто не знает, насколько уместно бывает употребленное под горячую руку  крепкое словцо? Но, увы, «сильные выражения» лишь до тех пор и сильны, пока у нас остается ощущение, что мы преступили некий запрет. Чем неукоснительнее запрет – тем острее это ощущение, а исчезни он вовсе – улетучится и соль самых что ни на есть соленых словечек и оборотов. Допуская в печать непечатные слова, мы обедняем структуру языка: имели две разновидности слов – дозволенные и недозволенные, - а получили только одну. 

Вполне понятно, что писатели в стремлении «охватить» новые сферы жизни, придать своим «текстам» побольше пряности всегда будут протаскивать в печать что-то запретное – это их право, если не   долг. Однако исполнение этого долга не должно быть легкодоступным и общедоступным делом. Хорошо бы устроить как-нибудь так, чтобы самые крутые новации были дозволены только Юпитерам, но не быкам и шакалам: пусть в шедеврах дозволялось бы что угодно, а литпродукция второго сорта ограничивалась бы языком Тургенева. Но это, увы, невозможно, ведь чем менее одарен автор, тем более он склонен считать себя классиком. Поэтому можно предложить критерий, до крайности грубый, но доступный проверке: если книга выдержала хотя бы два издания, то в третьем автору дозволяется заполнить все выпущенный места по собственному усмотрению. В третьем – не раньше.

Но, еще раз увы, – мы живем при демократии, а демократия – это равенство Юпитеров с быками. При явном тактическом преимуществе быков.

Только таким и бывает истинное вырождение – чернь начинает диктовать свой вкус аристократам, не осмеливающимся уже на внутренний протест.
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Задание 6. Ознакомьтесь с алгоритмом речи-рассуждения по афоризму.

С. Е. Лец: 

«На каждой горной вершине вы оказываетесь над пропастью»
1. Сформулируйте общий вопрос к афоризму. Ответ на него будет содержать главную информацию афоризма.

Что происходит, когда человек достигает горной вершины? – Он оказывается над пропастью.

2. Выделите в афоризме основные понятия, т.е. ответьте на вопросы: а) Кто главное действующее лицо? б) О чем идет речь?

«Человек»; «вершины»; «пропасти».

3. Определите вопросы, которые раскрывают смысл понятия:

а) Кто может считаться человеком, достигшим вершин?

- достигший определенного положения в обществе;

- получивший определенные результаты, признание в обществе;

- тот, у кого исполнились его желания;

- удовлетворившийся достигнутым;

- получивший стимул к дальнейшему покорению вершин.

б) Что является вершиной в жизни человека?

- выдающиеся достижения, успехи в науке, в политике, в искусстве, в спорте;

- исполнение желаний;

- слава;

- высшая власть.

в) Какие пропасти угрожают человеку?

- ошибки, неверные шаги,

- потери,

- падения, крах,

- разочарования.

4. Проведите работу с каждым понятием следующим образом: подберите определения к этому понятию; подберите глаголы, которые употребляются с этим понятием.

Вершины: желанные, заоблачные, притягательные; вершина славы, пик популярности; подняться, достичь, покорить.

Пропасти: тёмные, глубокие, коварные, подстерегающие, бездонные; упасть, рухнуть.

5. Обдумывая основную часть речи, определите круг вопросов, которые надо раскрыть. Эти вопросы будут служить смысловыми ориентирами и позволят избежать повтора одних и тех же мыслей.

а) Что такое «вершины»? Какие чувства испытывает человек, поднявшийся на вершину?

б) Что такое «пропасти»? Что чувствует человек, оказавшись в пропасти?

в) Всегда ли «пропасти» неизбежны?

6. Проанализируйте отношения, которые возникают между понятиями: каким образом связаны эти понятия? какие отношения или связи складываются между ними?

Каким образом связаны между собой вершины и пропасти в жизни человека?

- Никак не связаны. Карьера человека может складываться так удачно, что он даже не почувствует «дыхание пропасти».

- За взлетом следует падение. Ситуация полного краха будет казаться тем обиднее (восприниматься тем больнее), чем выше были достижения.

- Падение ведёт к возвышению («Не было бы счастья, да несчастье помогло»).

- Взлёт и поражение совпадают. «И пораженье от победы ты сам не должен отличать» (Б. Пастернак). Поражение может послужить уроком, ступенькой к достижению результата. Следовательно, поражения как такового не существует.

7. Далее следует сказать о том, как Ваше мнение соотносится с мнением автора афоризма и традиционными представлениями. Сформулируйте основной тезис своего выступления. 

8. В зависимости от того, согласны ли Вы с автором, не соглашаетесь с ним или соглашаетесь частично, выберите вид аргументации: доказательство, опровержение или размышление. 

Тезис: человека, достигшего вершины, притягивают пропасти.

Имена и факты, отражающие этот тезис:
- исторические события: возвышение и казнь Жанны Д’Арк; восстание декабристов и его разгром; жизнь и смерть Александра Грибоедова;
- политические деятели: Наполеон Бонапарт, Адольф Гитлер;
- литературные герои и ситуации: Мцыри (М. Ю. Лермонтов), Алеко (А. С. Пушкин).

9. В заключении сделайте вывод, который должен соотноситься и с тезисом автора афоризма, и с Вашим тезисом.

В риторике речь-рассуждение получила название «хрия». Структура классической (строгой) хрии состоит из восьми последовательных частей:

1) приступ, в котором, как писал М.В. Ломоносов, «похвален или описан должен быть тот, кто речь сказал или дело сделал, что соединяется с темой хрии»;

2) парафразис, или экспозиция, то есть, по словам М.В. Ломоносова, «изъяснение темы через распространение»;

3) причина, достаточная для доказательства тезиса (причин может указываться несколько);

4) противное, то есть указание на контраргументы (если это не так, то...);

5) подобие, которым изъясняется и подтверждается тема;

6) пример;

7) свидетельство, в котором обычно используется ссылка на авторитет;

8) заключение, в котором приводится цитата, афоризм или даётся собственный вывод.


Задание 7. Ознакомьтесь с примером речи-рассуждения по афоризму.

Исократ: 

«Корень учения горек, но плод его сладок»
	Раздел
	Часть
	Пример

	                   I. Положение
	1. Приступ
	Изречение это, вошедшее в пословицу, принадлежит Исократу, который много трудился на пользу науки и образования и сказанное проверил собственным опытом.



	
	   2. Парафразис
	Мысль Исократа выражена образно. Он сравнивает учение с плодовым деревом, подразумевая под корнем начало учения, а под плодами приобретенное знание или искусство. Итак, кто стремиться к знанию, должен, по словам Исократа, перенести горечь труда и тягости утомления; преодолевший все это, он приобретает желанные выгоды и преимущества.

	                      II. Обоснование (включает две части: доказательство в виде причины

                            и объяснение в виде доводов от противного, от подобия и т.д. 
	                             3. Причина (Причин может указываться несколько.)
	Причина 1. Корень, то есть начало умения, сопряжен с несколькими неприятностями, потому что: 

1) способности начинающего еще не развернулись: ум не привык быстро и верно схватывать, а память – крепко и прочно удерживать преподаваемое;

2) учащийся имеет дело с элементами науки или искусства, которые состоят из мелочей и подробностей, часто вовсе ему не интересных;

3) учащийся еще не понимает пользы элементарных сведений и относится к учению не со всем прилежанием, не с надлежащей аккуратностью и терпением. 

Переход: Кто преодолеет эти ничтожные неприятности, тот убедится, что…
Причина 2. …последствия учения приятны, ибо: 

1) знание, умение, образование, сами по себе, без всякого приложения к практической, обыденной жизни, доставляют человеку, владеющими ими, высокое наслаждение: определяют его взгляд на мир, расширяют его кругозор;

2) доставляют ему материальные выгоды и преимущества в обществе и государстве. 

	
	4. Противное
	Кто не хочет подвергаться ограничениям, у кого не хватит терпения преодолеть трудности учения, без которых трудно приобрести образование и достигнуть прочих знаний, тот не смеет рассчитывать и на преимущества и выгоды!



	
	                      5. Подобие
	Посмотрите на земледельца: сколько упорного труда и усилий тратит он на получение со своего поля урожая! И чем тяжелее его труд, тем с большим удовольствием и радостью собирает он плоды; чем заботливее возделывает он своё поле, тем обильнее будет урожай. Теми же самыми условиями определяются и выгоды образования. Они приобретаются после того, когда рядом непрерывных усилий сознание приводится к убеждению, что честным трудом и неусыпным прилежанием побеждены все повстречавшиеся препятствия.

	
	               6. Пример
	Примеров того, какими последствиями увенчиваются прилежные, добросовестные занятия, в истории находим много. Вот косноязычный, безвестный грек Демосфен, учением приобретший высокий дар ораторского искусства и бессмертную славу; а вот и наш гениальный преобразователь Петр Великий, предварительно сам прошедший ту дорогу, по которой потом повел своих поданных!

	
	7. Свидетельство
	То же самое, что Исократ, говорит и Гесиод, утверждая, что дорога добродетели вначале утесиста и крута, но когда достигнешь вершины, идти по ней приятно.



	                                    III. Заключение
	                                     8. Заключение
	В заключение уместно припомнить строки великого российского ученого М.В.Ломоносова, который, адресуясь к учащейся молодежи, писал:

«О вы, которых ожидает

Отечество от недр своих

И видеть таковых желает,

Каких зовет от стран чужих,

О, ваши дни благословенны!

Дерзайте ныне ободренны

Раченьем вашим показать,

Что может собственных Платонов

И быстрых разумом Невтонов

Российская земля рождать».


Как описать объект

1. Каковы существенные характеристики объекта (размер, форму, свойства)?

2. Какова его структура (состав элементов, связей, отношений)?

3. Чем отличается данный объект от сходных, близких ему объектов, связей, отношений)?

4. Какова история появления данного объекта?

5. Каково предназначение данного объекта?

6. Кто чаще всего использует объект?

7. Для чего можно использовать объект с наибольшей эффективностью?

Как описать событие

1.
Кто (что), когда, почему, с какой целью что-то сделал?

2.
Каковы условия, обстоятельства совершенного события?

3.
Как можно квалифицировать событие?

4.
В чем сходство и в чем различие от аналогичных событий?

5.
Из какого источника вам известно о событии?

6.
Можно ли было изменить или избежать события?

7.
Каковы возможные последствия данного события?

Как передать динамику события

1.
Используйте глаголы, которые выражают смену действий, последовательность событий.

2.
Подумайте, в каком грамматическом времени необходимо употреблять глаголы.

3.
Подумайте, какие союзы и союзные слова помогут вам передать последовательность действий.

Как построить доказательство

1.
Выскажите тезис – основное положение, истинность которого вы хотите доказать. Он должен быть ясным и четким.

2.
Выскажите аргументы – логические выводы, истинность которого проверена практикой. Наиболее сильный аргумент – факты, истинность которых не подлежит сомнению.


Задание 8. Подготовьтесь к выступлению с речью-рассуждением по одному из предложенных ниже афоризмов.
1. Оскар Уайльд: «Правда редко бывает чистой и никогда простой».
2. С. Е. Лец: «Люди одиноки, потому что вместо мостов они строят стены».
3. Бернард Шоу: «Деньги не делаются при ярком свете».
4. В. Гюго: «Гораздо точнее судить о человеке по его мечтам, нежели по его мыслям».

5. П.Капица: «Человек молод, когда он ещё не боится делать глупости».
6. Ф.Ларошфуко: «В хорошей книге больше истин, чем хотел вложить в неё автор».
7. Дороти Паркер: «Любовь как ртуть: можно удержать её в открытой ладони, но не в сжатой руке».
8. К. Симонов: «Образованный человек тем и отличается от необразованного, что продолжает считать свое образование незаконченным».
9. О. Уайльд: «Все мы погрязли в болоте, но некоторые из нас смотрят на звезды».
10. Уильям Фолкнер: «Жизнь - это не имущество, которое надо защищать, а дар, который нужно разделить с другими людьми».
11. О.Генри: «Жизнь состоит из рыданий, вздохов и улыбок, причем вздохи преобладают».
12. Цицерон: «В мире нет ничего лучше и приятнее дружбы; исключить из жизни дружбу – всё равно что лишить мир солнечного света».
13. Бенджамин Дизраэли: «Действия не всегда приносят счастье; но не бывает счастья без действия».
14. Оскар Уайльд: «Когда мы счастливы, мы всегда добры, но когда мы добры, мы не всегда счастливы».
15. Л. Н. Толстой: «Есть только один способ положить конец злу – делать добро злым людям».
16. Мишель Монтень: «Тому, кто не постиг науки добра, всякая иная наука приносит лишь вред».
17. Сенека: «Наградой за доброе дело служит свершение его».
18. Генри Томас Бокль: «Встарь богатейшими странами были те, природа которых была наиболее обильна; ныне же богатейшие страны те, в которых человек наиболее деятелен».
19. Людвиг ван Бетховен: «Для человека с талантом и любовью к труду не существует преград».
20. Конфуций: «Три пути ведут к знанию: путь размышления – это путь самый благородный, путь подражания – это путь самый легкий и путь опыта – это путь самый горький».
21. Э. Севрус: «Безвыходность положения чаще всего заключается не в отсутствии выхода из него, а в неспособности его найти»).
22. И.Гете: «Всегда можно найти достаточно времени, если употреблять его хорошо».
23. Ш.Талейран: «Длинная речь также не продвигает дела, как длинное платье не помогает ходьбе».
24. В.О. Ключевский: «Достойный человек не тот, у кого нет недостатков, а тот, у кого есть достоинства».
25. Геродот: «Кто решился действовать, тому обычно сопутствует удача. А кто только и делает, что рассуждает обо всем и медлит, вряд ли окажется победителем».

26. Э. Ван Берен: «Люди делятся на две половины. Одни, войдя в комнату, восклицают: (О, кого я вижу!(; другие: (А вот и я!(».
27. Г. Лихтенберг: «Люди, которым всегда некогда, обыкновенно ничего не делают». 
28. В.О. Ключевский: «Мудрено пишут только о том, чего не понимают». 
29. Р. Рейган: «Нация рушится изнутри, если ее граждане начинают просить у правительства то, что могут получить сами».
30. Сенека: «Небольшая сумма, данная взаймы, делает должника другом, большая – врагом».
31. И.Гете: «Нет ничего опаснее дурака, который пытается изобразить умного».

32. Б.Франклин: «Остерегайтесь незначительных расходов; маленькая течь потопит большой корабль».
33. Ф.Ларошфуко: «Посредственность обыкновенно осуждает все, что выше ее понимания».
34. Л. да Винчи: «Противник, вскрывающий ваши ошибки, полезнее для вас, чем друг, желающий их скрыть».
35. Паганини: «Способным завидуют, талантливым вредят, гениальным мстят».
36. А. Фромм: «Страсть к власти идет не от силы, а от слабости». 
37. К. Морли: «Существует только один способ стать хорошим собеседником – уметь слушать».
38. Бартон: «Убожество речи служит, как правило, внешним признаком убожества духа».
39. Р. Шеридан: «Ум теряет все свое очарование, если он проникнут злостью».
40. П. Кальдерон: «Язык – самое опасное оружие: рана от меча легче залечивается, чем рана от слова».
Устные формы делового взаимодействия 

(принципы речевого поведения в деловом общении; деловая беседа; деловое совещание; деловая полемика; культура делового спора)
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 Задание 1. Сравните два варианта возражения. Какой из этих способов выражения несогласия вежливее? Объясните почему. Прочитайте подходящим тоном оба варианта.

Это не так. – Это не совсем так.

Я с вами не согласен. – Не могу с вами согласиться.

Не разделяю ваших убеждений. – Вы часто бываете правы, но в данном случае я не разделяю ваших убеждений.

Это невозможно. – На мой взгляд, ваше предложение осуществить будет очень трудно.


Это абсурд. – Извините, но, мне кажется, вы не называете всех обстоятельств дела.

Ваши условия принять нельзя. – Позвольте поразмышлять над вашими условиями. Не повторите ли вы ваше основное условие?
Задание 2. Подберите и запишите средства выражения согласия и несогласия.
Согласие 




Несогласие (возражения)
Да


Не так
Я согласен с вами
С вами нельзя не согласиться
Я тоже так считаю
Я не разделяю вашей точки зрения
Вы правы

Не могу принять сказанное вами; 

ваши аргументы неубедительны
Я принимаю ваше предложение: 

план составлен профессионально
Интонация (тональность) резкого

возражения
Прямой (направленный на партнера)

понимающий взгляд
Утвердительный кивок головой
Задание 3. Прочитайте «Правила речевого поведения вежливых партнеров». Какие два пункта вы бы выделили в качестве главных? Согласны ли вы с таким расположением правил?
	Для слушающего

1. Показывайте взглядом, позой свою доброжелательность, интерес, внимание.
2. Старайтесь не перебивать собеседника. Но, извиняясь, переспрашивайте, просите что-нибудь уточнить, объяснить, привести пример и т.д. При этом лучше это делать, когда собеседник закончит свою реплику.

	Для говорящего

1. Говорите заинтересованно, спокойно, смотрите доброжелательно.

2. Чаще обращайтесь к собеседнику; называйте его по имени, по имени-отчеству. Спрашивайте, все ли ясно, понятно, не нужно ли что-либо разъяснить и т. д.
3. Не исправляйте во время разговора замеченных речевых ошибок. Не делайте замечаний партнеру о его речевом поведении.

4. Цитируйте, передавайте своими словами, развивайте мысль, высказанную партнером, то, что показалось важным, или то, что является общим в ваших исходных позициях, особенно в спорных случаях.


Задание 4. Прочитайте отрывки из романа М.А. Булгакова «Мастер и Маргарита». В них описываются ситуации общения, в которых говорящим не удалось достигнуть поставленных ими целей. Ответьте на вопросы.

1) Каковы были эти цели в каждом из примеров? 

2) Какие компоненты ситуации общения не были учтены говорящими? 

3) Как следовало бы им построить свою речь для того, чтобы добиться успеха?

-1-
[Поэт Иван Бездомный пытается рассказать врачу-психиатру о событиях, связанных с трагической гибелью своего знако​мого литератора Берлиоза]:
— Ага, — сказал врач, — а почему вы так спешили? Какое-нибудь деловое свидание?
— Консультанта я ловлю, — ответил Иван Николаевич и тре​вожно оглянулся.
— Какого консультанта?
— Вы Берлиоза знаете? — спросил Иван многозначительно.
— Это... композитор? 

Иван расстроился.
— Какой там композитор? Ах да, да нет! Композитор — это однофамилец Миши Берлиоза!
-2-
[Иван Бездомный звонит из психиатрической клиники в ми​лицию]:
— Милиция? — закричал Иван в трубку, — милиция? То​варищ дежурный, распорядитесь сейчас же, чтобы выслали пять мотоциклетов с пулеметами для поимки иностранного консультанта. Что? Заезжайте за мною, я сам с вами поеду... Говорит поэт Бездомный из сумасшедшего дома... Как ваш адрес? — шепотом спросил Бездомный у доктора, прикрывая трубку ладонью, а потом закричал в трубку: — Вы слушаете? Алло!.. Безобразие! — вдруг завопил Иван и швырнул трубку в стену.
-3-
[К Маргарите, которая одиноко сидит на скамейке в саду, подсаживается незнакомый мужчина и пытается начать разго​вор]:
— А я вас не знаю, — сухо сказала Маргарита.
— Откуда ж вам меня знать! А между тем я к вам послан по дельцу. <...>
— Ничего не понимаю, какое дело? 
Рыжий оглянулся и сказал таинственно:
— Меня прислали, чтобы вас сегодня вечером пригласить в гости.
— Что вы бредите, какие гости?
— К одному очень знатному иностранцу, — значительно ска​зал рыжий, прищурив глаза.
Маргарита очень разгневалась:
— Новая порода появилась: уличный сводник, — поднимаясь, чтобы уходить, сказала она.
— Вот спасибо за такие поручения! — обидевшись, вос​кликнул рыжий и проворчал в спину уходящей Маргарите: — Дура!
Задание 5. Рассмотрите деловые переговоры по следующей ситуации. 

Припаркованная машина Николая К., одного из сотрудников большого торгового центра, была полностью разбита грузовиком для сбора мусора. Автомобиль был застрахован, но точную сумму, которую Николай должен был получить по страховке, предстояло ещё обсудить с представителем страховой компании.

	Представитель компании:
	Мы изучили ваш случай и решили, что он соответствует условиям нашего контракта. Это означает, что вам причитается 330 000 рублей.

	Николай:
	Понимаю. А как вы получили эту цифру?

	Представитель компании:
	Мы решили, что машина этого стоит.

	Николай:
	Я понимаю, но какой критерий вы использовали для определения этой суммы? Не знаете, где я могу купить подобную машину за эту сумму?

	Представитель компании:
	А вы сколько хотите?

	Николай:
	Я хочу только то, что мне причитается в соответствии с вашей политикой. Я нашел подержанную машину наподобие моей за 385 тысяч рублей. Прибавьте торговые услуги и налог, и получится около 400 тысяч.

	Представитель компании:
	400 тысяч! Это слишком много!

	Николай:
	Я не прошу 400 тысяч, или 300 тысяч, или 500 тысяч рублей, я просто хочу справедливой компенсации. Не кажется ли вам, что будет справедливо, если я получу достаточно денег для покупки машины?

	Представитель компании:
	Хорошо. Я предлагаю вам 350 тысяч рублей. Это самое большее, на что я могу пойти. Такова политика страховой компании.

	Николай:
	А как компания это определяет?

	Представитель компании:
	Послушайте, 350 тысяч рублей – это всё, что вы можете получить. Соглашайтесь или нет, как хотите.

	Николай:
	Может, 350 тысяч и справедливо, я не знаю. Я, безусловно, понимаю вашу позицию, если вы связаны политикой компании. Но если вы не можете объективно определить, почему именно эта сумма мне причитается, я думаю, мне лучше обратиться в суд. Почему бы нам не разобраться в этом заново и не поговорить ещё раз? В среду в одиннадцать часов вам подойдёт?

	Представитель компании:
	Хорошо, Николай Алексеевич, у меня есть сегодняшняя газета с объявлением о продаже автомобиля той же марки, что и Ваш, за 340 тысяч рублей.

	Николай:
	Да? А сколько, там говорится, он прошёл километров?

	Представитель компании:
	75 тысяч, а что?

	Николай:
	Дело в том, что моя машина прошла только 40 тысяч километров. Насколько это увеличивает цену согласно вашей бухгалтерии?

	Представитель компании:
	Дайте подумать... на 15 тысяч рублей.

	Николай:
	Взяв 340 тысяч за основу, получаем 355 тысяч. А говорится в объявлении что-нибудь о магнитоле?

	Представитель компании:
	Нет.

	Николай:
	А сколько это добавляет по вашим расчётам?

	Представитель компании:
	12500.

	Николай:
	А за кондиционер?


Полчаса спустя Николай выходит из офиса страховой компании с договором на получение 412 тысяч рублей.


Определите, какие речевые стратегии использовали собеседники. Какие из этих стратегий оказались успешными, а какие проигрышными? Почему?
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 Задание 4. Прочитайте сцены 1 и 3 из произведения А.П. Чехова «Предложение». Ответьте на вопросы.

1. Можно ли сказать, что общение, которое происходит между героями, является социальным? Почему вы так считаете?

2. Кем и с какой целью было инициировано общение?

3. Какое общение в данном случае происходит между героями: устное или письменное, диалогическое или монологическое, межличностное или публичное, непосредственное или опосредованное, контактное или дистантное?

4. Какие этикетные формулы использовали собеседники в ходе разговора?

5. Носителями какого типа речевой культуры являются собеседники? Почему вы так считаете?

6. Соблюдали ли собеседники в своем общении принцип кооперации? Какие из его максим были соблюдены, а какие нет? Приведите примеры.

7. Какой мы видим речевую ситуацию: в какой обстановке проходит общение, кем являются участники общения, каковы отношения и степень знакомства собеседников, их социальные роли?

8. Из каких компонентов (см. тему 6) состояло общение в сцене 1? Какие компоненты были пропущены? Почему?

9. Из каких компонентов состояло общение в сцене 3?

10. Была ли достигнута цель общения в первом диалоге? А во втором диалоге? Почему вы так считаете?

А.П. Чехов

ПРЕДЛОЖЕНИЕ

ШУТКА В ОДНОМ ДЕЙСТВИИ

ДЕЙСТВУЮЩИЕ ЛИЦА

Степан Степанович Чубуков, помещик.

Наталья Степановна, его дочь, 25-ти лет.

Иван Васильевич Ломов, сосед Чубукова.

Гостиная в доме Чубукова.

I

Чубуков и Ломов (входит во фраке и белых перчатках). 

Чубуков (идя к нему навстречу). Голубушка, кого вижу! Иван Васильевич! Весьма рад! (Пожимает руку.) Вот именно сюрприз... Как поживаете? 

Ломов. Благодарю вас. А вы как изволите поживать? 

Чубуков. Живем помаленьку, ангел мой, вашими молитвами и прочее. Садитесь, покорнейше прошу... Голубушка, но что же вы это так официально? Во фраке, в перчатках и прочее. Разве куда едете, драгоценный мой? 

Ломов. Нет, я только к вам, уважаемый Степан Степаныч. 

Чубуков. Так зачем же во фраке?.. Точно на Новый год с визитом! 

Ломов. Видите ли, в чем дело. (Берет его под руку.) Я приехал к вам, уважаемый Степан Степаныч, чтобы обеспокоить вас одною просьбою. Неоднократно я уже имел честь обращаться к вам за помощью... но я, простите, волнуюсь. Я выпью воды, уважаемый Степан Степаныч. (Пьет воду.) 

Чубуков (в сторону). Денег приехал просить! Не дам! (Ему.) В чем дело, красавец? 

Ломов. Видите ли, Уважай Степаныч... виноват, Степан Уважаемыч... то есть, я ужасно волнуюсь, как изволите видеть... Одним словом, вы один только можете помочь мне, хотя, конечно, я ничем не заслужил и... и не имею права рассчитывать на вашу помощь... 

Чубуков. Ах, да не размазывайте!.. Говорите сразу! Ну? 

Ломов. Сейчас... Сию минуту. Дело в том, что я приехал просить руки у вашей дочери Натальи Степановны. 

Чубуков (радостно). Иван Васильевич! Повторите еще раз — я не расслышал! 

Ломов. Я имею честь просить... 

Чубуков (перебивая). Голубушка моя... Я так рад и прочее... (Обнимает и целует.) Давно желал. Это было моим всегдашним желанием. (Пускает слезу.) И всегда я любил вас, ангел мой, как родного сына. Дай бог вам обоим совет и любовь и прочее, а я весьма желал... Пойду позову Наташу!.. 

(((
III

Наталья Степановна и Ломов. 

Наталья Степановна (входит). Ну вот, ей-богу! Это вы, а папа говорит: поди, там купец за товаром пришел. Здравствуйте, Иван Васильевич! 

Ломов. Здравствуйте, уважаемая Наталья Степановна! 

Наталья Степановна. Курите... Вот спички... Погода великолепная, а вчера такой дождь был, что рабочие весь день ничего не делали. Вы сколько копен накосили? Я, представьте, сжадничала и скосила весь луг, а теперь сама не рада, боюсь, как бы мое сено не сгнило. Лучше было бы подождать. Но что это? Вы, кажется, во фраке! Вот новость! На бал едете, что ли? Между прочим, вы похорошели... Вправду, зачем вы таким франтом? 

Ломов (волнуясь). Видите ли, уважаемая Наталья Степановна... Дело в том, что я решился просить вас выслушать меня... Конечно, вы удивитесь и даже рассердитесь, но я... 

Наталья Степановна. В чем дело? 

Пауза.

Ломов. Я постараюсь быть краток. Вам, уважаемая Наталья Степановна, известно, что я давно уже, с самого детства, имею честь знать ваше семейство. (…) Род Ломовых и род Чубуковых всегда находились в самых дружественных и, можно даже сказать, родственных отношениях. К тому же, как вы изволите знать, моя земля тесно соприкасается с вашею. Если вы изволите припомнить, мои Воловьи Лужки граничат с вашим березняком. 

Наталья Степановна. Виновата, я вас перебью. Вы говорите «мои Воловьи Лужки»... Да разве они ваши? 

Ломов. Мои-с... 

Наталья Степановна. Ну, вот еще! Воловьи Лужки наши, а не ваши! 

Ломов. Нет-с, мои, уважаемая Наталья Степановна. 

Наталья Степановна. Наши! Хоть вы два дня доказывайте, хоть наденьте пятнадцать фраков, а они наши, наши, наши!.. Вашего я не хочу и своего терять не желаю... Как вам угодно! 

Ломов. Мне, Наталья Степановна, Лужков не надо, но я из принципа. Если угодно, то, извольте, я вам подарю их. 

Наталья Степановна. Я сама могу подарить вам их, они мои!.. Всё это, по меньшей мере, странно, Иван Васильевич! До сих пор мы вас считали хорошим соседом, другом, (…) а вы поступаете с нами, как с цыганами. Дарите мне мою же землю. Извините, это не по-соседски! По-моему, это даже дерзость, если хотите... 

Ломов. По-вашему выходит, значит, что я узурпатор? Сударыня, никогда я чужих земель не захватывал и обвинять меня в этом никому не позволю... (Быстро идет к графину и пьет воду.) Воловьи Лужки мои! 

Наталья Степановна. Неправда, наши! 

Ломов (хватается за сердце). Воловьи Лужки мои! Понимаете? Мои! 

Наталья Степановна. Наши! 

Ломов. Мои! 

Наталья Степановна. Наши! 

Ломов. Мои!

(((
Наталья Степановна. Воловьи Лужки наши, и я не уступлю, не уступлю, не уступлю! 

Ломов. Это мы увидим! Я вам судом докажу, что они мои!

Структурно-смысловая схема собрания

	Начало
	Основная часть
	Концовка

	Открытие собрания
Вступительное слово ведущего
	Выступление 1

Реплики 
Выступление 2

Резюме ведущего
Выступление 3
(и т.д.)
	Итоговый монолог ведущего / принятие постановления
Итоговый диалог (анализ собрания)
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 Задание 5. Разработайте схему деловой беседы по ситуации.
1. Вам нужно получить направление на экзамен, который вы дважды уже не сдали (собеседник – декан факультета).

2. Вы хотите получить материальную помощь (собеседник – профорг / секретарь деканата / куратор / декан).
3. Вы хотите получить длительный отпуск без уважительной причины в середине семестра (собеседник – куратор / декан).
4. Вы хотите получить отсрочку оплаты за общежитие (за учебу) по уважительной причине (собеседник – секретарь деканата / куратор / декан).
5. Вы совершили правонарушение, которое грозит вам отчислением из вуза (собеседник – декан факультета).

6. Ваш друг совершил неблаговидный поступок и должен быть строго наказан; вы хотите помочь ему,  максимально смягчить наказание (собеседник – куратор / декан).

Задание 6. Разработайте два варианта текста (диалога) деловой телефонной беседы по ситуации.
Адресанту (звонящему) необходимо срочно переговорить с партнёром по какой-то сделке. Адресат (тот, кому звонят) по​ка не готов к решению этого вопроса и должен корректно отказаться от пере​говоров в данное время, придумав убедительный предлог для перенесения телефонного разговора.
Вариант 1: звонящему удалось провести переговоры.

Вариант 2: переговоры пришлось перенести.
Цель: оба партнёра должны убедить собеседника, используя мини​мальное количество слов.
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Задание 7. Подготовьтесь к деловому совещанию по ситуации: в акционерном обществе «Торговый дом “Лира”» из четырех кандидатов нужно на основании приведенных данных выбрать коммерческого директора.

1. Изучите представленные ниже оценки кандидатов на должность их подчиненными, коллегами и руководителями. Не забывайте, что эти оценки могут иметь субъективный характер.

2. Ознакомьтесь с анкетными данными кандидатов.

3. Определите наиболее пригодного кандидата на должность.

4. Примите участие в деловой беседе: 


а) выступите в качестве участника собрания акционеров «Торгового дома “Лира”», укажите положительные и слабые стороны выбранного вами кандидата и объясните, почему из четырех вариантов вы выбрали именно его;


б) выслушайте выступления других участников беседы, задайте уточняющие вопросы, оцените выступления;


в) примите общее решение по предложенной ситуации.

Оценки
1) Тарасов В.К.

Мнение руководителей: Обладает очень высокой профессиональной подготовкой. Много работает над изучением и внедрением передового опыта. Возникающие в процессе работы вопросы решает быстро и оперативно. Решения любит принимать самостоятельно, часто игнорируя при этом мнение вышестоящих руководителей. Работоспособен, однако не любит оставаться на работе после окончания рабочего дня. Эмоционально сдержанный человек, не любит вступать в публичные споры. Общественные работы выполняет неохотно.

Мнение подчиненных: Хороший специалист. Выполняет в отделе большую работу. Не любит решать вопросы, которые не носят производственного характера. Не пропускает и не прощает нарушений на работе.
Мнение коллег: Скучный человек. Занимается только работой, жизнью коллектива не интересуется. Нет близких друзей. Излишне сдержан и замкнут.

2) Климов Л.И.

Мнение руководителей: Хороший общественник, умеет строить отношения с людьми, часто выступает арбитром во всякого рода конфликтах. Дисциплинирован. При выполнении важной работы не считается со своими личными интересами. Правильно воспринимает критику в свой адрес.

Пользуется известностью и уважением в законодательных и исполнительных органах. Не совсем хорошо профессионально подготовлен. Часто ставит общественную работу выше непосредственных обязанностей.

Мнение подчиненных: Очень отзывчивый человек. Не попрекает по пустякам, но всегда требует выполнения своих заданий. С производственными вопросами к нему лучше всего не обращаться. Торгово-технологических проблем почти не знает.

Мнение коллег: Недостаточно компетентен в производственных вопросах, но отличный организатор. Умеет за счет правильного подбора персонала хорошо руководить работой, даже если недостаточно компетентен в ней. Хороший товарищ, хотя временами бывает излишне эмоционален.

3) Зубова И.П.

Мнение руководителей: Очень опытный и знающий работник. Все распоряжения выполняет тщательно и беспрекословно. Ради работы не считается ни со своим личным временем, ни со временем подчиненных. Все свои решения обязательно согласовывает с вышестоящими руководителями. Критику в свой адрес воспринимает правильно. Незаменимый работник. В ее отсутствие бухгалтерия работает плохо. Имеет недостаток – большая текучесть кадров среди ее подчиненных.

Мнение подчиненных: Очень много работает сама и требует того же самого и от других. Самостоятельно работать не дает, отвлекает по мелочам. Хорошие специалисты не срабатываются с ней, ибо без своего согласия ничего делать не позволяет. Если она станет коммерческим директором, то среди подчиненных достойной замены на должность главного бухгалтера не найти.

Мнение коллег: Во всем любит оглядываться на вышестоящих руководителей. Не терпит ничего нового в работе. Держится за свое место. Очень суровый человек, друзей и подруг почти нет. Всегда выполняет обещания. Практически во всех случаях может добиться вынесения нужного ей решения.

4) Макаров С.Ф.

Мнение руководителей: Знающий свое дело специалист. Всегда имеет собственное мнение, но не отстаивает его, если не прав. Общественные поручения выполняет охотно и оперативно. Эмоционален, но умеет сдерживать свои чувства в любой ситуации. Всегда поддерживает хорошие отношения с нужными людьми.

Мнение подчиненных: Работу свою знает отлично. Любит все делать самостоятельно, других привлекает лишь в том случае, если объем работ для него слишком велик. Очень несдержан. Часто дает противоречивые указания. Наказывает за самые незначительные проступки.

Мнение коллег: Хороший юрист, но не всегда разбирается в практике торговли. Несдержан, но когда ему это необходимо, спокойно воспринимает любые замечания в свой адрес. Излишне часто любит подчеркивать наличие у него влиятельных знакомых.
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Задание 8. Напишите краткое сообщение о том, каким образом можно спровоцировать спор в деловом общении и как этого можно избежать.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 5
Письменная деловая речь
 (виды документов; организационно-распорядитель​ные документы: уставы, положения,   инструкции, постановления, решения, приказы, распоряжения)

	Организационно-распорядитель​ные документы
	Информационно-справочные

документы
	Частные

деловые

бумаги

	– закон
	– план
	– автобиография

	– постановление
	– акт
	– заявление

	– приказ
	– отчет
	– доверенность

	– положение
	– протокол
	– расписка

	– устав
	– справка
	– счет

	
	– деловое письмо
	– характеристика

	
	– докладная записка
	


Форма документов разных видов унифицирована. Многие документы состоят из отдельных элементов — рекви​зитов, набор которых определяется видом и назначением доку​мента. Порядок оформления реквизитов определен Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (М., 2001) и государственным стандартом ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Выполнение единых правил оформления документов обеспечивает:

• юридическую силу документа;

• его качественное и своевременное составление и исполнение;

• организацию оперативного поиска документов.

При подготовке и оформлении документов используются следующие реквизиты:

01 - Государственный герб Российской Федерации;

02 - герб субъекта Российской Федерации;

03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);

04 - код организации;

05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

07 - код формы документа;

08 - наименование организации;

09 - справочные данные об организации;

10 - наименование вида документа;

11 - дата документа;

12 - регистрационный номер документа;

13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;

14 - место составления или издания документа;

15 - адресат;

16 - гриф утверждения документа;

17 - резолюция;

18 - заголовок к тексту;

19 - отметка о контроле;

20 - текст документа;

21 - отметка о наличии приложения;

22 - подпись;

23 - гриф согласования документа;

24 - визы согласования документа;

25 - оттиск печати;

26 - отметка о заверении копии;

27 - отметка об исполнителе;

28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

29 - отметка о поступлении документа в организацию;

30 - идентификатор электронной копии документа.
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Задание 1. Из существительных и глаголов составьте сочетания, свойственные деловой речи. 

Существительные: Приказ, выговор, служебное письмо, счет, оклад, порицание, контроль, акт, благодарность, апелляция.
Глаголы: предъявить, осуществлять, направить, составить, устанавливать, возложить, объявить, вынести, издать, подать, предъявить.

Задание 2. Укажите наиболее вероятные варианты сочетаемости данных глаголов с существительными. Составьте предложения, относящиеся к официально-деловому стилю.


Образец: Вносить – внести предложение. На собрании было внесено предложение об исключении некоторых членов кооператива.


Высказать, заслушать, затребовать, обеспечить, объявить, предоставить, составить, продлить, откликнуться, произвести, принять, предпринять, представить, оказывать, рассмотреть, удовлетворять.


Задание 3. Образуйте глагольные сочетания. Составьте предложения, относящиеся к официально-деловому стилю.


Образец: Претензия – предъявить. Претензия на наследство была предъявлена в срок.


Благодарность, виза, выговор, договор, документ, заявка, иск, соглашение, приказ, отчёт, повестка, подпись, порицание, постановление, предложение, предписание, содействие, учёт, проект, протокол, расписка, распоряжение, резолюция, резюме, рекомендация, решение, справка, счёт, требование, характеристика, санкции.


Задание 4. Прочитайте документы. Оцените, во всем ли они соответствуют требованиям деловой речи. При необходимости внесите исправления.
-1-

Уважаемый господин Гришанов!
К сожалению, в связи с повышением цен на сырье мы вы​нуждены поднять цену и на нашу продукцию, о чем уведомляем всех наших клиентов.
Вместе с письмом мы высылаем Вам новый прейскурант, чтобы Вы могли изучить его до повышения цен с 01.01.11 г. Все заказы до 30.12.10 г. будут оплачиваться по старым ценам.
Нам хотелось бы поблагодарить Вас за сотрудничество с нашей компанией и выразить уверенность, что Вы поймете вы​нужденность предпринимаемой нами меры.
-2-

Начальнику цеха Стриганову В. А.
Обращаюсь к Вам с настоящей докладной по следующему по​воду. Контрольные испытания отремонтированных нашим участком приборов требуют иногда оставления на кратковремен​ную сверхурочную работу слесарей-наладчиков. Мы подчас стал​киваемся с трудностями при оформлении сверхурочных бухгал​терией. Поэтому Вам срочно необходимо разобраться в этом во​просе и обеспечить принятие нужных мер, касающихся сказан​ного мною выше.
Начальник участка И. Смирнов

Задание 5. Прочитайте документы. Какие из необходимых реквизитов пропущены авторами? Проанализируйте тексты с точки зрения их соответствия нормам литературного языка, при необходимости отредактируйте.
-1-
Бухгалтерия Уральского 

государственного университета
Доверенность

Я, Смирнов Игорь Александрович (паспорт У-АИ № 546078, выдан Кировским ОВД г. Свердловска 10 ноября 1977 г.), доверяю получить мою зарплату за декабрь месяц моей жене Смирновой Нине Сергеевне (паспорт Х-АИ № 809764, выдан 3 о.м.  г. Москвы 30 июля 1980 г.).

20 декабря 2009 г.

-2-

Докладная записка

24 ноября 2010 г. в 14 час. 45 мин. бухгалтер А.И. Миронова во время обеденного перерыва, выходя из столовой, поскользну​лась и сломала ногу. Ее увезли на лечение в больницу, где она пробудет два месяца, а то и больше. 
24.11.10 г.                                                Главный бухгалтер Свиридова Л. Г.

-3-

Расписка

Мною получено для проведения практических занятий у зав. ла​бораторией 5 (пять) микроскопов. Обязуюсь вернуть через неделю.

Лаборант Ф. Семенов


Задание 6. Пользуясь языковыми средствами официально-делового стиля, опишите переговоры между Попом и Балдой, героями сказки А.С.Пушкина. Используйте слова и словосочетания: совмещение профессий, система оплаты труда, работодатель, работник, претендент на должность, договор, контракт, условия работы, компромисс, консенсус, виды и содержание деятельности, заключение трудового соглашения и т.д.

"Что, батька, так рано поднялся?

Чего ты взыскался?"

Поп ему в ответ: "Нужен мне работник:

Повар, конюх и плотник.

А где мне найти такого

Служителя не слишком дорогого?"

Балда говорит: "Буду служить тебе славно,

Усердно и очень исправно,

В год за три щелчка тебе по лбу,

Есть же мне давай вареную полбу".
Призадумался поп,

Стал себе почесывать лоб.

Щелк щелку ведь розь…
Да понадеялся он на русский авось.

Поп говорит Балде: "Ладно.

Не будет нам обоим накладно.

Поживи-ка на моем подворье,

Окажи свое усердье и проворье".
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 Задание 7. Прочитайте текст шутливого объявления, сочиненного писателем В. Ардовым, и письменно ответьте на вопросы.
Замечено, что ученики портят учебники, каковые выдаются только во временное пользование таковым. Замечено, что тако​вые марают каковые посредством клякс, каковые уменьшают ценность каковых, не давая возможности следующим группам таковых пользоваться каковыми. Также замечено, что из каковых вырываются страницы таковыми, что свидетельствует о недо​оценке каковых таковыми. Впредь, если будут замечены таковые, портящие каковые, то из школы будут изыматься вместе с како​выми и таковые.
Зав. школой
13. Над чем иронизирует автор? 

14. Для чего нужны в тексте повторяющиеся слова каковой и таковой? 
15. Помогают ли они точно выразить мысль, сделать текст более ясным или у них другая роль? 

16. Можно ли считать этот текст принадле​жащим официально-деловому стилю?

Задание 8. Напишите с соблюдением всех необходимых реквизитов:


а) докладную записку о выполнении какого-либо задания;


б) доверенность на получение посылки, денежного перевода в почтовом отделении; 

в) расписку в получении книг в библиотеке кафедры русского языка.


Задание 9. Ознакомьтесь с текстом Устава ТулГУ( см.сайт ТулГУ). Укажите стилеобразующие особенности текста. Выпишите стилистические  маркированные  языковые средства, используемые в тексте:  1) лексические, 2) фразеологические, 3) словообразовательные, 4) морфологические, 5) синтаксические.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 6-7

Язык служебных документов

Информационно-справочные документы: 

справка, протокол, деловая корреспонденция
Бланк справки
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Образец протокола (фрагмент)

Протокол № 3
заседания кафедры русского языка 

от 25.11.09 г.

Присутствовали: все члены кафедры и аспиранты – 15 человек.
Повестка дня
1. Доклад проф. Н.Н. Ивановой «О концептуальных основаниях моде​ли преподавания риторики в вузе».
2. Обсуждение методического пособия Н.С. Петровой «Система контрольных заданий по морфологии».
3. Рекомендация к.филол.н. И.Н. Борисовой на должность доцента.

4. Разное.

(…(
По третьему вопросу

Слушали: Отчет И.Н. Борисовой о научной и учебно-методи​ческой работе в связи с представлением на должность доцента (отчет прилагается).
Выступили:
Доц. И.Т. Воронина положительно оценила преподаватель​скую деятельность И.Н. Борисовой; отметила высокий уровень лекций по основам культуры речи на факультете культурологии.
Проф. Т.В. Матвеева  положительно оценила научную ра​боту И.Н. Борисовой: теоретический доклад, прочитанный на за​седании кафедры, выступления на научных конференциях, в том числе международных, содержание публикаций.
Постановили: рекомендовать И.Н. Борисову на должность до​цента кафедры русского языка сроком на 5 лет.

(…(
Зав. кафедрой русского языка, проф. Н.А. Сергеева
Секретарь  Ю.М. Кузнецова
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Задание 1. Прочитайте выдержки из научно-фантастической повести А. и Б. Стругацких «Жук в муравейнике». На основании литературного описания делового совещания составьте  протокол этого совещания.

(Действие происходит в далеком будущем, примерно в 2500-х или 3000-х годах. Человечество освоило космос; оказалось, что на других планетах существуют разумные расы. Стало известно о существовании в древности (40 – 50 тысяч лет назад) сверхразвитой расы, уже тогда свободно путешествовавшей по космосу. Расу эту земные исследователи назвали «странниками».(
… 21 декабря 37 года отряд следопытов под командой Бориса Фокина высадился на каменистом плато безымянной планетки в системе ЕН9173,  имея задачей обследовать обнаруженные здесь еще в прошлом веке развалины каких-то сооружений, приписываемых странникам.

24 декабря интравизорная съемка зафиксировала под развалинами наличие обширного помещения в толще скальных пород на глубине более трех метров.

25 декабря Борис Фокин с первой же попытки и без всяких неожиданностей проник в это помещение. Оно было выполнено в форме полусферы радиусом  в десять метров (…(  и  содержало  весьма  громоздкое устройство, которое с легкой руки одного из следопытов стали называть саркофагом. (…( Удалось определить возраст находки (40-45 тысяч лет), обнаружить, что саркофаг потребляет энергию, и даже установить несомненную связь между саркофагом и расположенными над ним развалинами.    
(…( 29 декабря Борис Фокин (…( потребовал к себе лучшего  специалиста-эмбриолога. (…( 30 декабря Марк Ван Блерком [эмбриолог] убыл  в распоряжение Бориса Фокина и уже через несколько часов отправил (…( поразительное сообщение. В этом сообщении он утверждал, что так называемый саркофаг представляет собой на самом деле не что иное, как своего рода эмбриональный сейф совершенно фантастической  конструкции. В сейфе содержится тринадцать оплодотворенных яйцеклеток вида  хомо сапиенс (…(.

Геннадий Комов [член Мирового Совета – органа управления планеты, – курирующий Комиссию по контактам с внеземными цивилизациями] (…( немедленно собрал совещание тех руководителей Комкона [Комиссии по контактам с внеземными цивилизациями], которые являлись одновременно членами Мирового Совета. Среди них были такие корифеи, как Леонид  Горбовский  и Август-Иоганн Бадер, (…( осторожный, вечно сомневающийся   Махиро Синода, а также энергичный шестидесятидвухлетний Рудольф Сикорски.

Комов проинформировал собравшихся и поставил вопрос ребром: что теперь делать?  Очевидно, можно было закрыть саркофаг и оставить все, как есть, ограничившись на будущее пассивным наблюдением. Можно было попытаться инициировать развитие яйцеклеток и посмотреть, что из этого получится. Наконец, можно было во избежание грядущих осложнений уничтожить находку.

(…( Все  согласились,  что саркофаг был найден совершенно случайно, а значит – преждевременно. Все  согласились далее, что, прежде чем принимать  какое бы то ни  было решение, надобно попытаться понять (…(  изначальный  замысел странников. Было высказано несколько более или менее экзотических гипотез.

Кирилл Александров (…( высказал предположение, что  саркофаг есть хранилище генофонда странников. Все известные мне доказательства  негуманоидности странников,  заявил  он, являются по сути своей косвенными. На самом же деле странники вполне могут оказаться генетическими   двойниками человека. Такое предположение не противоречит ни одному из доступных фактов. Исходя из этого,  Александров предлагал все исследования  прекратить, вернуть находку в первоначальное состояние и покинуть систему ЕН9173.

По мнению Августа-Иоганна Бадера, саркофаг есть – да! – хранилище генофонда, но никаких не странников, а именно землян. Сорок пять тысяч лет тому назад странники, допуская теоретически возможность генетического вырождения немногочисленных тогда племен хомо сапиенс, пытались таким образом принять меры к восстановлению земного человечества в будущем.

(…( Геннадий Комов поставил вопрос  значительно шире. По его мнению, любая цивилизация, достигшая определенного уровня развития, не может не стремиться к контакту с иным разумом. Однако контакт между гуманоидными   и негуманоидными цивилизациями чрезвычайно затруднен, если только вообще возможен. Не имеем ли мы дела с попыткой применить принципиально новый метод контакта – создать существо-посредника, гуманоида, в генотипе которого закодированы некие существенные характеристики негуманоидной психологии? В этом смысле мы должны рассматривать находку как начало принципиально нового этапа  и в истории землян,  и в истории негуманоидных странников.

     (…( Осторожнейший  Махиро  Синода, крупный  специалист  по странникам,  задал вполне резонный  вопрос: почему, собственно, уважаемый Геннадий, да и некоторые другие товарищи, так уверены в благорасположенности странников к землянам? Мы не имеем никаких свидетельств того, что странники вообще способны на благорасположенность к кому бы то ни было, в том числе и к гуманоидам. Напротив, факты (немногочисленные, правда) свидетельствуют скорее о том, что странники абсолютно равнодушны к чужому  разуму  (…(. Не кажется ли уважаемому Геннадию, что высказанную им гипотезу можно в  равной степени развить в прямо противоположном направлении, а именно – предположить, что гипотетические существа-посредники должны по замыслу странников выполнять задачи, с нашей точки зрения скорее негативные. Почему бы, следуя логике уважаемого Геннадия, не предположить, что саркофаг есть, так сказать, идеологическая бомба замедленного действия, а  существа-посредники – своего рода диверсанты, предназначенные для внедрения в нашу цивилизацию?..

В самый разгар совещания Геннадию Комову передали очередную шифровку от Фокина. Он прочитал ее, изменился в лице и надтреснутым голосом объявил: "Плохо дело – Фокин и Ван Блерком сообщают, что все тринадцать яйцеклеток совершили первое деление".

Это был скверный Новый год для всех посвященных. С раннего утра 1 января и до вечера 3 января нового, 38-го года шло практически непрерывное заседание спонтанно образовавшейся комиссии  по инкубатору. Саркофаг теперь называли  инкубатором,  и обсуждался  по сути дела всего один  вопрос:  как, учитывая  все  обстоятельства,  организовать судьбу тринадцати будущих новых граждан планеты Земля.

Вопрос об уничтожении инкубатора больше не поднимался (…(.  

Рудольф Сикорски в дискуссии  участия не принимал. (…( Вечером 3  января на заключительном заседании (…( он потребовал слова и объявил примерно следующее.

Мы проделали здесь неплохую работу и подготовились более или менее к возможному развитию событий – насколько это возможно при нашем нынешнем уровне информированности  и в той, прямо скажем, бездарной ситуации, в которой мы оказались помимо своей воли и по воле странников. Мы договорились не  совершать необратимых поступков – в  этом, собственно,  суть всех наших решений! Но! Как руководитель (…( организации,  ответственной за безопасность земной  цивилизации  в  целом, я предлагаю  вам ряд требований, которые вам надлежит неукоснительно выполнять в нашей деятельности впредь.

Первое. Все работы, хотя бы  мало-мальски связанные  с этой историей, должны быть объявлены закрытыми. Сведения о них не подлежат разглашению ни при каких обстоятельствах. (…(
Второе. Ни один из "подкидышей" не должен быть посвящен в обстоятельства своего появления на свет. (…(
Третье. "Подкидыши" немедленно по появлению на свет должны быть разделены, а в дальнейшем надлежит принять меры к тому, чтобы они не только ничего не  знали  друг о друге,  но  и  не встречались  бы  друг  с  другом. (…(
Четвертое. Все они должны получить в дальнейшем внеземные специальности, с тем чтобы сами обстоятельства их жизни и работы естественным образом затрудняли бы им возвращение на Землю даже на  короткие сроки. 

(…( Все  "четыре  требования"  были  приняты  большинством голосов, и Рудольфу  Сикорски было  тут же  поручено  разработать  и  провести  в жизнь соответствующие мероприятия.
(Стругацкий А., Стругацкий Б. Жук в муравейнике. 

Волны гасят ветер: Повести. Отягощенные злом, 

или Сорок лет спустя: Роман. – М.: «Текст», 1993. – 495 с.)
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Задание 2. Составьте справки:

а) для предъявления в городскую налоговую службу о факте работы Ивановой И.И. бухгалтером в Институте повышения квалификации работников образования с окладом 8000 рублей в месяц;

б) в адрес директора Департамента компьютерных технологий Института современного дизайна о количестве компьютеров, которыми оснащены компьютерные кабинеты института;

в) о проведение инвентаризации в компьютерном классе.

Задание 3. Напишите протокол заседания студенческого собрания, на котором обсуждаются следующие вопросы: 1) подготовка праздника в честь посвящения в студенты; 2) промежуточная аттестация студентов; 3) прохождение практики. Недостающие сведения придумайте самостоятельно.
Виды служебных писем

	Инициативные
	Ответные

	письмо-запрос

письмо-предложение (оферта)

письмо-просьба

письмо-претензия (рекламация)

письмо-рекомендация

письмо-напоминание 
	письмо – восстановление прежних связей

письмо-приглашение

письмо-поздравление

гарантийное письмо

благодарственное письмо

сопроводительное письмо
	ответ на запрос

письмо-извещение

письмо-подтверждение

письмо-отказ


Структура официальных писем, которые пишут должностные лица, включает: 

~ указание на адресата: 

а) если документ адресуется частному лицу, то указывают фамилию получателя в дательном падеже: П.А. Пирогову; 

б) если документ посылается официальному лицу, то указывается его должность и фамилия в дательном падеже: Директору Ставропольского медицинского колледжа Э.М. Саакяну; 

в) если документ посылается в организацию, то наименования организации, её структурного подразделения даются в именительном падеже: Агропромышленная группа «Юг Руси», ООО «Хлебозавод Юг Руси»; 

~ почтовый адрес: музей «Домик Чехова», ул. Чехова, 69, г. Таганрог, Ростовская область, 347900; 

~ заголовок к тексту, обозначающий цель написания письма: «О проведении конференции», «О подготовке к региональному совещанию»; 

~ собственно текст, который делится на три части: вводную, основную и заключительную
. 

Вводная часть содержит два компонента: (1) обращение к адресату и (2) обоснование написания письма. 

(1) Если письмо направляется официальному или частному лицу, обращение может быть пофамильным или поимённым: Уважаемая госпожа Иванова! Уважаемая Ирина Юрьевна! При адресовании письма официальному лицу возможно и обращение по должности: Уважаемый господин директор! Уважаемая госпожа ректор! При составлении писем, направляемых официальным лицам органов государственной власти, нормативным является только обращение с указанием должности: Уважаемый господин мэр!

(2) Чтобы обосновать написание письма, приводятся ссылки на другие, уже известные докумен​ты: В соответствии с постановлением Правительства г. Москвы от 8.02.2005 № 73-ПП «О порядке переустройства помещений в жилых домах». Далее излагаются причины составления документа: В соответствии с предварительной договорённостью; На основании нашего телефонного разговора от 23.04.2009; В ответ на Ваш запрос от 27.04. 2009; С целью скорейшего решения вопроса.

В основной части (1) формулируется главная цель письма: Сообщаем, что выставка состоит​ся..., Просим предоставить..., Подтверждаем получение..., Благодарим за Ваше внимание к нашей продукции..., Просим продлить срок обучения... .

(2) Далее помещаются предложения, просьбы, выводы: Ваша просьба удовлетворена руководством. Предлагаем Вам до 15 числа текущего месяца выслать соответствующие документы. Подтвердите получение настоящего письма.

(3) Затем даётся отметка о наличии приложения, если оно есть: Приложение: на 1 л. в 2-х экз. 
Заключительная часть может быть двух видов:

а) если текст документа начинается с формулы личного обращения к адресату, то заключение состоит из трёх компонентов:

1) пожелание дальнейшего сотрудничества: Всегда рады оказать Вам услугу; Надеюсь на дальнейшие добрые и взаимовыгодные отношения; Заранее благодарим. Может употребляться и нейтральная форма: С уважением;

2) подпись руководителя с указанием его должности и расшифровка подписи: Финансовый директор
подпись
К. И. Езерская;

3) ниже подписи руководителя указывается информация о составителе документа, что позволяет адресату найти человека, отправившего письмо. Кегль используемого шрифта при этом должен быть на одну или две единицы меньше шрифта основного текста письма:

Исполнитель: Гзоздева Валентина Сергеевна,

тел.: + 7-812- 504-0020, e-mail: Vgvozdeva@yandex.ru;

б) если текст документа направляется коллективному адресату, и в нём отсутствует обращение к конкретному лицу, то в заключительной части содержится только второй и третий из указанных выше компонентов.

В деловых письмах разных видов употребляются закреплен​ные речевые клише – стереотипные формулы.

	Просим сделать...  

Мы рады (что делать?)...                                                           

(Кто?) имеет честь сообщить... 

(Кто?) с сожалением должен сообщить... 

Сообщаем (извещаем, информируем, уведомляем), что... 

Мы вынуждены сообщить... 

Направляем Вам рекламацию... 

Мы готовы (согласны) представить...

Мы предъявляем Вам... 

Мы официально заявляем Вам... 

Высылаем (направляем, посылаем) Вам...                              

Мы обращаемся к Вам с просьбой... 

Мы будем (весьма) признательны (благодарны), если...

Приглашаем Вас...

Позвольте (нам) пригласить Вас...

Мы не можем согласиться...

Выражаем благодарность за (удовлетворение по поводу)...
	Подтверждаем получение...

С благодарностью подтверждаем...

Мы получили Ваше...

Соглашаясь с Вашим предложением, сообщаем...

В связи с Вашей просьбой направляем Вам...

Благодарим за Ваше...

Доводим до Вашего сведения...

Напоминаем Вам, что...

Поздравляем...

Одобряем Вашу инициативу...

Ставим Вас в известность...

Гарантируем...

Платёж будет произведен немедленно после...

Просим принять участие...

Мы предлагаем Вам...

Мы можем рекомендовать Вам...

(Кто?) гарантирует...


Деловое письмо должно быть убедительным. Убедительность складывается из доказательности, точности и бесспорности при​водимых фактов, учёта интересов адресата и психологии воспри​ятия им письма.
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Задание 4. Прочитайте фрагменты деловых писем. Определите вид каждого письма.

-1-


Уважаемый г. Игнатьев! 
Мне представилась возможность по​благодарить Вас за согласие помочь нам в проведении ежегодной кампании по сбору средств в пользу организации «Мир вашему дому». Думаю, что Вы получите удовлетворение от того, что Ваши усилия пойдут на пользу вышеназванной организации.

Надеюсь вскоре увидеть Вас на одном из наших собраний.

-2-


Уважаемый г. Павлов!

Мы будем рады обслужить Вас и Ваших гостей во время ужина в нашем ресторане «Харбин» 30.12.09 г. Мы приложим все усилия, чтобы кухня и сервис оказались сверх Ваших ожиданий.

Благодарим за возможность обслуживать Вас.

-3-

Уважаемый г. Матвеев!

К сожалению, мы вынуждены сообщить Вам, что не сможем сделать пожертвования Вашему фонду. Наша компания делает пожертвования только в крупные многоцелевые кампании, как, например, Ассоциация национальных музеев.
Жертвуя средства этим организациям, мы содействуем не одному, а ряду полезных дел, не оказывая никому предпочтения. Надеемся, что Вы поймете нашу позицию. 
Тем не менее мы поддерживаем Ваши цели и изложенный замысел. Желаем Вам успеха в Вашей кампании.
-4-

Просим выслать необходимую нам документацию по эксплуа​тации машин последней модели, закупленных у вас во втором кварта​ле 2009 г.
-5-

Высылаем  запрошенную  Вами дополнительную документа​цию по эксплуатации машин модели УКШ-17. Получение просим подтвердить. Приложение: Документация на 15 стр. в 1 экз.
-6-

Подтверждаем получение запрошенной нами документации. Благодарим за быстрое выполнение заказа. 
-7-

Ссылаясь на переговоры с Вашим представителем в октябре этого года, высылаем Вам коммерческое предложение на оптовые партии канцелярских товаров с указанием минимального количества поставки по всем предлагаемым типам.
-8-

Уважаемая Елена Павловна! Благодарим Вас за согласие участвовать в конференции. Просим сообщить, нуждаетесь ли Вы в гостинице. О номере секции, в которой будет представлен Ваш доклад, мы известим дополнительно. 
-9-

Уважаемый Евгений Александрович!
Крайние обстоятельства заставляют нас обратиться непосредственно к Вам. 12 сентября 2007 г. мы оплатили два счета завода за 60 пресс-форм на общую сумму 117 748,5 рублей. Наши предприятия долгие годы связывают партнерские отношения, поэтому мы с пониманием воспринимаем проблемы завода и переносы сроков отгрузки оплаченных нами пресс-форм. Вместе с тем прошло уже почти два месяца с момента предоплаты. У нас возникли серьезные проблемы как в связи с отсутствием радиаторов, так и в связи с отсутствием оборотных средств, находящихся у Вас. В сложившейся ситуации убедительно просим найти возможность отпустить нашей фирме не менее 80% оплаченных нами пресс-форм.
-10-

Глубокоуважаемый Александр Петрович!

16 апреля 2000 г. в 12 часов в конференц-зале нашего института состоится обсуждение проекта новой комплектации тракторов К-700.

Учитывая Ваш большой вклад в развитие технического прогресса в промышленности, направляю Вам проект и прошу принять участие в его обсуждении.

Если Вы не сможете принять участие в обсуждении, прошу направить Ваши замечания и предложения по адресу: ...
Задание 5. Сравните два варианта служебного письма, написанного вице-президентом крупной страховой компании для распространения среди сотрудников. Почему автор решил изменить текст письма?

-1-й вариант -
Мне стало известно, что прошлой ночью из стола Петро​вой М.И. была украдена «мышь». Очевидно, что совершивший это имел ключ и доступ на этаж, а следовательно, является одним из наших сотрудников. Я еще раз хотел бы напомнить всем, что столы на ночь необходимо запирать и не хранить там ценные вещи. Уличенные в воровстве будут немедленно уволены.

- 2-й вариант -
Сегодня утром стало известно, что из стола Петровой М.И. пропала «мышь». Это часть ценного оборудования, которое мы не хотим терять. Начато расследование этого происшествия. Если кто-нибудь располагает информацией о случившемся, прошу связаться со мной. До выяснения картины случившегося хочу напомнить, что столы и двери офиса необходимо оставлять закрытыми. Прошу соблюдать правила внутреннего распорядка и обеспечивать безопасное хранение документов и оборудования после окончания рабочего дня.
Задание 6. Сравните два варианта делового письма. В одном из них содержатся ошибки. Найдите исправленные фрагменты текста и укажите причину их замены.

-1-й вариант -

Уважаемый господин Полуянов!

Благодарим за Ваше письмо от 14 февраля, в котором Вы запрашивали информацию о курсах «Подготовка к тестированию».

Это очень популярные курсы в нашем университете. Их популярность объясняется тем, что разного рода экзамены (промежуточные, итоговые, вступительные) проводятся в виде тестов во всех школах и вузах России.

Вам будет интересно узнать, что курсы «Подготовка к тестированию» начинают работать с 19 мая этого года. Занятия будут проходить по вторникам и четвергам с 10.00 до 13.30.

К письму прилагаю текст договора. Подпишите его, пожалуйста, и не забудьте оплатить обучение. Присылайте всё это побыстрее, так как количество слушателей ограничено.

Директор курсов Виктор Сергеевич Ляховицкий 
25 марта 2009 года

-2-й вариант -

A.M. Полуянову

ул. Школьная, 25, г. Киров, 610914

О проведении курсов «Подготовка к тестированию»

Уважаемый Александр Михайлович!

На основании Вашего запроса от 14.02.2009 сообщаем информацию о работе курсов «Подготовка к тестированию». Курсы проводятся с 19.05.2009 по 28.06.2009. Аудиторные занятия будут проходить два раза в неделю: по вторникам и четвергам, с 10.00 до 13.30. Весь цикл за​нятий составит 48 часов, стоимость курсов – 9 (девять) тыс. руб. Договор и бланк квитанции на оплату прилагаются.

Считаем нужным предупредить, что количество слушателей ограничено.

Приложение: на 7 л. в 1 экз.

С уважением,

Директор курсов                    подпись                              B.C. Ляховицкий

25.03.2009

Официальные письма, которые пишут частные лица в различные организации, также имеют трёхчастную структуру:

Вводная часть включает в себя обращение, указание на автора письма и ссылку на предыду​щее общение, если оно имело место: 

~ обращение:

а) если к адресату обращаются впервые, то пишут: Уважаемый господин Петров! Уважаемая госпожа Демидова! Уважаемый господин ректор! Если адресат неизвестен, используют стандартные обращения: Уважаемые господа! Уважаемые коллеги!

б) если письменное или устное общение ранее состоялось или известно имя и отчество адресата, то пишут: Уважаемый Иван Дмитриевич! Уважаемая Елена Александровна! Употребление имени и отчества подчёркивает здесь налаженность деловых отношений и уверенность в их продолжении;

~ указание на автора письма; после обращения к адресату обычно сообщаются фамилия, имя, отчество, сфера деятельности автора письма: Вам пишет / К Вам обращается преподаватель Архан​гельского государственного университета Полуянов Алексей Сергеевич;

~ ссылка на предыдущее общение: В ответ на Ваше письмо сообщаю; Разрешите поблагода​рить Вас за присланное приглашение; На основании нашего телефонного разговора прошу при​слать мне информацию о... .

 В основной части решается вопрос, который стал причиной письменного обраще​ния. Если предполагается продолжение переписки, то в письме сообщается адрес отправителя.

В заключительной части содержатся этикетные формулы прощания, дата и подпись ав​тора письма.

Задание 7. Составьте деловые письма. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

а) Письмо-приглашение организационного комитета «Экспоцентр» с предложением посетить международную специализированную выставку «Экономия материальных и топливно-энергетических ресурсов в строительстве и промышленности» Выставка проходит в павильоне выставочного комплекса на Красной Пресне.


б) Письмо-сообщение о возвращении проекта «Кадры», потому что проект имеет существенные недостатки, которые требуют устранения. Автор письма – Центральный институт повышения квалификации юристов. Адресат: ректор Юридического института Иванов И.И. Письмо является ответным на инициативное с входящим номером 193/16 от 28.10.2011. 

в) Письмо-отказ производственного управления перевозок Новосибирскому производственному кооперативу «Вектор» по вопросу обеспечения запасными частями парка автобусов. Укажите причину отказа.
г) Письмо-благодарность помощника гла​вы администрации вашего города руководителю российского танцевального ан​самбля за участие в городском фольклорном фестивале.

д) Письмо-претензию директору студенческого городка в соответствии со следующей ситуацией: вы проживаете в комнате, в которой течёт батарея центрального отопления. По этому поводу вы несколько раз обращались к дежурному сантехнику, однако он не отреагировал на ваши просьбы.
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Задание 8. Составьте деловые письма, необходимые в предложенных ситуациях. Укажите вид каждого письма. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.
а) Вы хотите принять участие в телевизионной интеллектуальной игре «Что? Где? Когда?», для этого сообщаете в редакцию программы сведения о себе и просите включить вас в команду зрителей.
б) Вы менеджер по прода​же сплит-систем. Ваш завод не может выполнить новую заявку на поставку большой партии кондиционеров в текущем квартале, так как вся готовая продукция реализуется в соответ​ствии с ранее имеющимися контрактами. Предложите перенести срок поставки на следую​щий квартал.
в) Вы являетесь де​каном факультета высоких технологий университета и приглашаете директоров школ горо​да на день открытых дверей, где будет рассказано о факультете и условиях приема абиту​риентов.
г) Во время летних каникул вы хо​тите поработать волонтером в хосписе или детском доме и обращаетесь в город​скую администрацию с предложением своих услуг.
д) Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Ясли-сад № 18» обращается в рекламное агентство «Шар»  с просьбой о спонсорской помощи.
е) Рекламное агентство «Шар» отказывает МДОУ Ясли-сад № 18» в спонсорской помощи.
ж) Салон экспресс-обслуживания в городе Рыбинске гарантирует работу выпускнику Рыбинского технологического университета с 23 сентября 2015 года в должности старшего лаборанта с окладом 11 524 рубля.
з) Агентство высоких технологий «Милли-микро-нано» предлагает свои услуги ОАО «Цветмет».
и) Просмотрев каталог товаров мебельной фабрики «Окно в Европу», вы решили заказать мебель в офис на общую сумму 134 800 рублей.

к) Получив офисную мебель фабрики «Окно в Европу», вы обнаружили следующие недостатки: стол без ящиков, стеклянные дверцы шкафа разбиты, тумбочка не того цвета, который вы выбрали. 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 8-9
Оформление частных деловых бумаг: 

заявление,  объяснительная записка, автобиография, резюме


Заявление – официальное письменное обращение частного лица, составленное по установленной форме, адресованное должностному лицу или в организацию и содержащее просьбу.
Расположение частей заявления:

1) наименование адресата располагается в верхнем правом углу. Если оно представляет собой название организации, то пишется в винительном падеже с предлогом в; если заявление обращено к должностному лицу – в дательном падеже;
2) фамилия, имя и отчество заявителя располагаются под адресатом, пишутся в родительном падеже с предлогом от или без него;
3) наименование документа («заявление») пишется в середине строки; после слова заявление ставится точка, если ФИО заявителя написаны без предлога от;
4) основной текст заявления пишется с красной строки;
5) дата располагается слева, подпись – справа. 

Обратите внимание! 

1. При выражении просьбы в личных документах перед глаголом прошу не ставятся слова очень и убедительно. 

2. Не соответствуют стилистическим нормам оформления деловых бумаг следующие выражения: *потому что (из-за того что) мне надо уехать, *потому что у меня болит голова. 

3. Нарушением нормы официально-делового стиля речи также считается употребление в заявлении предложений типа: Господин декан! Уважаемому декану; Заранее благодарю; В просьбе прошу не отказать; С уважением. 

Объяснительная записка – документ, в котором изложены причины нарушения дисциплины, невыполнения задания и т. п. Обычно составляется по требованию вышестоящего должностного лица и имеет структуру, аналогичную структуре текста заявления. Объяснительная записка оформляется теми же языковыми средствами, что и заявление, и состоит из двух частей: из описания фактов нарушения дисциплины и причин, объясняющих эти нарушения. 

Автобиография может быть как документальной, так и литературной. В первом случае в ней сообщаются официальные сведения: год и место рождения, образование, место работы, местожительство, семейное положение. Во втором случае в автобиографию автор может включить любые сведения о своей жизни.
Основные сведения в документальной автобиографии можно разбить на блоки:

1. Фамилия, имя, отчество; дата и место рождения. Данную информацию можно написать по-разному: «Я, Иванов Иван Иванович, родился 11 сентября 1984 года в городе Мариуполь Пензенской области» или «Иванов Иван Иванович. Дата рождения: 11 сентября 1984 года. Место рождения: город Мариуполь Пензенской области».

2. Сведения о родителях указываются сразу после фамилии, имени, отчества, дате и месте своего рождения, например: «Родился в семье металлургов. Отец, Иван Петрович Иванов, — сталелитейщик; мать, Зоя Фёдоровна Иванова, — формовщик». Этот блок не является обязательным.

3. Образование. Здесь указываются образовательные учреждения, периоды (средний, высший, аспирантура и т.д.), результаты. Обычно пишут так: «Среднюю школу № 3 города Астрахани закончил в 2001 году».

4. Трудовая деятельность. В данном блоке указываются информация о том, на каком предприятии, в учреждении или организации работал / работает автор, в каком подразделении, в какой должности или по какой специальности. Например: «В сентябре 2006 года по распределению поступил на работу на завод «Орбита» на должность техника».

В автобиографии указываются и другие важные события жизни человека, например, изменение семейного положения (женился, развелся, овдовел, родились дети и т.п.).

В конце автобиографии указывается дата составления автобиографии, а также проставляется подпись составителя.
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 Задание 1. Найдите ошибки, допущенные авторами заявлений. Отредактируйте тексты.

-1-

Директору автобазы № 2

от Иванова Л.Н.

Заявление.
Товарищ директор, обращаюсь к вам по такому вопросу. Очень прошу Вас освободить меня на время от работы на дальних рейсах. Я сейчас прохожу лечение в поликлинике, справку могу представить. Очень прошу не отказаться в моей просьбе и подписываюсь.

Иванов Л.Н.                                                                         2 марта 2011 г.

-2-

Заведующему теплицей “Рассвет”

 Рябовского района Нижегородской области

 Пермякову В.В.

 Ушаковой Веры Петровны,

 проживающей по адресу: 

 дер. Карповка, ул. Светлая, д. 15

заявление.

Прошу принять меня разнорабочей в вашу тепличку. Я окончила техникум, работать смогу.

Ушакова В.П.

13 июля 2011 год.
-3-

Начальнику почты.

Прошу Вас принять временно на работу разносчиком телеграмм. С 23 марта по 14 мая 2011 года.
Прошу не отказывать в моей просьбе. Я буду очень стараться!

Ребров В.
-4-

Декану
факультета экономики и финансов Владимирского института бизнеса
студентки II курса Лаптевой О.В.

Заявление.
Прошу предоставить мне академический отпуск с 1 декабря 2007 по 1 декабря 2008 года в связи с со​стоянием здоровья и на основании медицинской справки.
Лаптева
-5-

Декану философского факультета ЮФУ 

г-ну Всеволодову Валентину Николаевичу 

студента Новикова М.П. 

Заявление

Господин декан! Вам пишет студент второго курса по следующему вопросу. Я сейчас прохожу лечение в городском санатории-профилактории. Соответствующие медицинские документы могу предоставить. Поэтому очень прошу Вас продлить мне сессию до 15 июля этого года. 
Прошу Вас не отказать в моей просьбе. 

30 апреля 2011 г.                                                                                  подпись 

Задание 2. Оформите части заявления.
а) Адресуйте заявление следующим лицам (фамилии, имена, отчества даны в именительном падеже): Антон Иванович Жало, Владимир Александрович Ремчук, Мария Алексеевна Мицкевич, Сергей Яковлевич Жук,  Наталья Сергеевна Короленко, Илья Иванович Крупа;
б) Заявление от  (фамилии, имена, отчества даны в именительном падеже): Иван Яковлевич Седых, Лариса Сергеевна Долгих, Ева Александровна Конопницка,  Ирина Викторовна Штомпель, Валентина Ивановна Душка, Сергей Алексеевич Шевченко.

Задание 3. Напишите объяснительную записку от имени Иванова И.И., механика ООО «Автосервис № 154», на имя директора Воронец И.Л. в связи с опозданием на работу 17 ноября 2011г.

Задание 4. Прочитайте автобиографию М.А. Булгакова. Какие ее фрагменты не соответствуют жанру служебной автобиографии?

(((
Родился в г. Киеве в 1891 году. Учился в Киеве и в 1916 году окончил университет по медицинскому факультету, получив звание лекаря с отличием.

Судьба сложилась так, что ни званием, ни отличием не пришлось пользоваться долго. Как-то ночью в 1919 году, глухой осенью, едучи в расхлябанном поезде, при свете свечечки, вставленной в бутылку из-под керосина, написал первый маленький рассказ. В городе, в который затащил меня поезд, отнес рассказ в редакцию газеты. Там его напечатали. Потом напечатали несколько фельетонов. В начале 20-го года я бросил звание с отличием и писал. Жил в далекой провинции и поставил на местной сцене три пьесы. Впоследствии в Москве в 1923 году, перечитав их, торопливо уничтожил. Надеюсь, что нигде ни одного экземпляра их не осталось. 

В конце 21-го года приехал без денег, без вещей в Москву, чтобы остаться в ней навсегда. В Москве долго мучился; чтобы поддерживать существование, служил репортером и фельетонистом в газетах и возненавидел эти звания, лишенные отличий. Заодно возненавидел редакторов, ненавижу их сейчас и буду ненавидеть до конца жизни. 

В берлинской газете "Накануне" в течение двух лет писал большие сатирические и юмористические фельетоны.

Не при свете свечки, а при тусклой электрической лампе сочинил книгу "Записки на манжетах". Эту книгу у меня купило берлинское издательство "Накануне", обещав выпустить в мае 1923 года. И не выпустило вовсе. Вначале меня это очень волновало, а потом я стал равнодушен. 

Напечатал ряд рассказов в журналах в Москве и Ленинграде. Год писал роман "Белая гвардия". Роман этот я люблю больше всех других моих вещей. 

Москва, октябрь 1924 г.

Задание 5. Составьте документальную автобиографию.
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Задание 6. Напишите заявления:

а) в деканат факультета с просьбой выдать справку о том, что Вы являетесь студентом;

б) в профком студентов с просьбой предоставить путевку в санаторий-профилакторий университета;

в) в профком студентов с просьбой оказать материальную помощь;

г) в деканат факультета с просьбой поселить в общежитие университета;

д) ректору университета с просьбой предоставить академический отпуск в связи с болезнью;

е) ректору университета с просьбой разрешить досрочную сдачу сессии.

Обоснуйте вашу просьбу, используя нужные союзы или предлоги: для, в связи, из-за, в целях, с целью, по причине, вследствие того что, ввиду того что.
Задание 7. Напишите объяснительные записки, исходя из следующих ситуаций: 

а) студент приступил к занятиям на факультете с опозданием; 
б) аспирантка не явилась на экзамен; 

в) студентка не прошла медосмотр; 
г) ваши гости нарушили правила проживания в общежитии. 

Задание 8. Проанализируйте автобиографию С.А. Есенина. 
а) Докажите, что она относится к жанру литературной автобиографии. 
б) Выберите из текста информацию, которая необходима для служебной автобиографии, и выразите ее средствами официально-делового стиля.

(((
Я родился в 1895 году 21 сент‹ября› в селе Константинове Кузьминской волости, Рязанской губ‹ернии› и Ряз‹анского› уез‹да›. Отец мой — крестьянин Александр Никитич Есенин, мать — Татьяна Федоровна. 

Детство провел у деда и бабки по матери, в другой части села, которое наз‹ывается› Матово. 

Первые мои воспоминания относятся к тому времени, когда мне было три-четыре года. 

Помню: лес, большая канавистая дорога. Бабушка идет в Радовецкий монастырь, который от нас верстах в 40. Я, ухватившись за ее палку, еле волочу от усталости ноги, а бабушка все приговаривает: «Иди, иди, ягодка, Бог счастье даст». 

Часто собирались у нас дома слепцы, странствующие по селам, пели духовные стихи о прекрасном рае, о Лазаре, о Миколе и о Женихе, светлом госте из града неведомого. 

Нянька, старуха-приживальщица, которая ухаживала за мной, рассказывала мне сказки, все те сказки, которые слушают и знают все крестьянские дети. 

Дедушка пел мне песни, старые, такие тягучие, заунывные. По субботам и воскресным дням он рассказывал мне Библию и священную историю. 

Уличная же моя жизнь была не похожа на домашнюю. Сверстники мои были ребята озорные. С ними я лазил вместе по чужим огородам. Убегал дня на 2—3 в луга и питался вместе с пастухами рыбой, которую мы ловили в маленьких озерах, сначала замутив воду, руками, или выводками утят. 

После, когда я возвращался, мне частенько влетало. 

В семье у нас был припадочный дядя, кроме бабки, деда и моей няньки. Он меня очень любил, и мы часто ездили с ним на Оку поить лошадей. Ночью луна при тихой погоде стоит стоймя в воде. Когда лошади пили, мне казалось, что они вот-вот выпьют луну, и радовался, когда она вместе с кругами отплывала от их ртов. 

Когда мне сравнялось 12 лет, меня отдали учиться из сельской земской школы в учительскую школу. Родные хотели, чтоб из меня вышел сельский учитель. Надежды их простирались до института, к счастью моему, в который я не попал. 

Стихи писать начал лет с 9, читать выучили в 5. Влияние на мое творчество в самом начале имели деревенские частушки. Период учебы не оставил на мне никаких следов, кроме крепкого знания церковнославянского языка. Это все, что я вынес. 

Остальным занимался сам под руководством некоего Клеменова. Он знакомил меня с новой литературой и объяснял, почему нужно кое в чем бояться классиков. Из поэтов мне больше всего нравился Лермонтов и Кольцов. Позднее я перешел к Пушкину. 

1913 г. я поступил вольнослушателем в Университет Шанявского. Пробыв там 1 ½ года, должен был уехать обратно, по материальным обстоятельствам, в деревню. 

В это время у меня была написана книга стихов «Радуница». Я послал из них некоторые в петербургские журналы и, не получая ответа, поехал туда сам. Приехал, отыскал Городецкого. Он встретил меня весьма радушно. Тогда на его квартире собирались почти все поэты. Обо мне заговорили, и меня начали печатать чуть ли не нарасхват. 

Печатался я: «Русская мысль», «Жизнь для всех», «Ежемесячный журнал» Миролюбова, «Северные записки» и т. д. Это было весной 1915 г. А осенью этого же года Клюев мне прислал телеграмму в деревню и просил меня приехать к нему. 

Он отыскал мне издателя М. В. Аверьянова, и через несколько месяцев вышла моя первая книга «Радуница». Вышла она в ноябре 1915 г. с пометкой 1916 г. 

В первую пору моего пребывания в Петербурге мне часто приходилось встречаться в Блоком и Ивановым-Разумником, позднее с Андреем Белым. 

Первый период революции встретил сочувственно, но больше стихийно, чем сознательно. 

1917 году произошла моя первая женитьба на З. Н. Райх. 

1918 году я с ней расстался, и после этого началась моя скитальческая жизнь, как и всех россиян за период 1918—21. За эти годы я был в Туркестане, на Кавказе, в Персии, в Крыму, в Бессарабии, в оренбургских степях, на мурманском побережье, в Архангельске и Соловках. 

1921 г. я женился на А. Дункан и уехал в Америку, предварительно исколесив всю Европу, кроме Испании. 

После заграницы я смотрю на страну свою и события по-другому. Наше едва остывшее кочевье мне не нравится. Мне нравится цивилизация, но я очень не люблю Америки. Америка — это тот смрад, где пропадает не только искусство, но и вообще лучшие порывы человечества. 

Если сегодня держат курс на Америку, то я готов тогда предпочесть наше серое небо и наш пейзаж: изба немного вросла в землю, прясло, из прясла торчит огромная жердь, вдалеке машет хвостом на ветру тощая лошаденка. Это не то что небоскребы, которые дали пока что только Рокфеллера и Маккормика, но зато это то самое, что растило у нас Толстого, Достоевского, Пушкина, Лермонтова и др. 

Прежде всего я люблю выявление органического. Искусство для меня не затейливость узоров, а самое необходимое слово того языка, которым я хочу себя выразить. Поэтому основанное в 1919 году течение имажинизм, с одной стороны, мной, а с другой — Шершеневичем, хоть и повернуло формально русскую поэзию по другому руслу восприятия, но зато не дало никому еще права претендовать на талант. Сейчас я отрицаю всякие школы. Считаю, что поэт и не может держаться определенной какой-нибудь школы. Это его связывает по рукам и ногам. Только свободный художник может принести свободное слово. 

Вот все то короткое, схематичное, что касается моей биографии. Здесь не все сказано, но, я думаю, мне пока еще рано подводить какие-либо итоги себе. Жизнь моя и мое творчество еще впереди. 

20 июня 1924


В официально-деловой речи термин «резюме» употребляется в значении «краткое письменное изложение биографических данных, характеризующих образовательную подготовку, профессиональную деятельность и личные качества человека, претендующего на ту или иную работу, должность».

Типовое резюме включает следующие разделы.
1) Заголовок резюме (персональные данные соискателя). Фамилия, имя и отчество размещаются посередине листа. Фамилию рекомендуют писать (печатать) заглавными буквами, чтобы она хорошо читалась.  Ниже, у левой границы листа, указывается домашний адрес, телефон, электронный адрес. У правой границы листа располагается адрес организации (учебного заведения), где претендент в данный момент работает (учится), и служебный телефон. Можно указать время, удобное для связи. 
2) Наименование вакансии должно в точности совпадать с приведенным в источнике (объявлении).
3) Основной текст (сведения об образовании и имеющемся опыте работы) включает в себя перечень мест работы и/или учебы (при этом следует придерживаться, как правило, обратной хронологической последовательности или руководствоваться принципом значимости) с указанием полного официального наименования организаций, периода времени пребывания в них, наименование занимаемой должности (учебной специальности). Информация может быть представлены в виде перечня или таблицы.
4) Дополнительная информация. Указываются обзорные сведения об опыте внештатной работы, общественной деятельности, а также об основных мероприятиях по профессиональной переподготовке. Например: По окончании третьего курса был направлен в Федеративную Республику Германию в качестве переводчика с немецкого языка.
5) Прочая информация. Указываются конкретные сведения об имеющихся сопутствующих знаниях и навыках (владение иностранными языками, наличие опыта заграничных поездок, владение компьютером, навыки вождения автомобиля). Например: Свободно пишу и говорю по-английски, бегло читаю по-английски и по-французски. Владею компьютером на уровне опытного пользователя, свободно работаю с программами MS-Office, Page Marker 6.0. Имею водительские права на управление автотранспортным средством категории С.

6) Отличия и награды, ученые степени.
7) Интересы, склонности, имеющие отношение к предполагаемой профессиональной деятельности соискателя (содержание – на усмотрение соискателя).
8) Иная вспомогательная информация. Содержание раздела зависит от характера и условий работы. Так, если по роду предполагаемой деятельности человеку придется работать ненормированный рабочий день или часто ездить в командировки, то можно указать, что соискатель не состоит в браке (не имеет детей дошкольного возраста). Физические данные в резюме обычно не указываются, однако они имеют существенное значение, например, для работы артиста; в этом случае в резюме следует упомянуть о них.
9) Рекомендации (сведения о рекомендациях). При наличии письменных рекомендаций последние могут быть приложены к резюме. В другом варианте можно написать: Рекомендации имеются и при необходимости могут быть представлены.
10) Дата и подпись оформляются так же, как и в других документах.
Разделы 1 – 3 и 10 являются обязательными; наличие разделов 4 – 9 зависит от требований работодателя и желания соискателя вакансии.

[image: image51.png]


 Задание 9. Прочитайте резюме. Объясните, какие ошибки допустил его автор.

Прошу Вас рассмотреть мое резюме; и если оно Вас заинтересует, прошу сообщить по тел. 8 (029) 500-17-00.
Я, Воронова Виктория Викторовна, родилась 15 мая 1982 года в г. Минске. Имею Минскую прописку. Закончила школу № 125 г. Минска, паспорт серия МР № 1235980,  выдан Ленинским РОВД г.Минска 25.12.1998 года. Проживаю во Фрунзенском р-не (ст.м.Кунцевщина). Разведена, имею сына 5 лет. Ребенок малоболезненный. 

В 1997 году закончила «Высшее профессиональное училище электроники», специальность  секретарь со знанием современной оргтехники, иностранной машинописи, ПК и бухгалтерского учета. Диплом № 0000501 от 20.06.1997 года.

Работала в некоторых коммерческих структурах*; с различной оргтехникой. 

Затем ушла в декретный отпуск.  

После декретного отпуска работа на фирме УП «Ладья» – бухгалтером (продажа продукции из стекла), но, к сожалению, вскоре фирма распалась.

В данное время работаю бухгалтером в ОДО «Белерма» с 05 мая 2006 года (оптовая торговля запчастями к автомобилям); в мои должностные обязанности входит приход и расход, клиент банк, с/ф, спецификации, доверенности, заключение договоров, российские ТТН, С/Ф; выписка ТТН, ТН; 1 С: Предприятия (7:7),  работа Word, Excel, Интернет, Outlook Express-электронная почта. 

Пожелания: достойная оплата труда; время работы: с 8 до 17; молодой неконфликтный коллектив; возможность карьерного роста. 

Хобби: фигурное катание, вязание, кулинарные рецепты, стихи, кошки.

Заранее благодарна за Ваше время.

* 1. ООО «Неман» – заведующая делопроизводством переводом; ушла в ООО «Кулинарторг».

2. ООО «Кулинарторг» (розничная торговля продуктами питания) – принята на должность секретаря-делопроизводителя; в процессе переведена на должность бухгалтера.

3. ОДО «Пламя» (грузоподъемное оборудование) – прием; увольнение; заключение договоров, делопроизводство; п/п; п/тр; с/ф.

4. Банк «Городской кредит» – принята на должность секретаря-менеджера; в процессе переведена на должность бухгалтера-кассира.

Задание 10. Прочитайте объявления о вакансиях. Какие качества хотели бы видеть работодатели в своих работниках? Какие требования они предъявляют? Как вы думаете, чем объясняются такие требования?

-1-
Менеджер по туризму

Обязанности:

Консультация клиентов, оформление документов

Работа на входящих звонках

Продажа туристических путевок

Требования:

Опыт работы в туризме или в продажах как преимущество

Уверенное владение ПК (Word, Excel, Outlook)

Коммуникабельность, приветливость, ответственность

Готовность работать и обучаться

Условия:

График работы с 9:00 до 15:00, с 15:00 до 21:00 (в графике)

Возможность профессионального и карьерного роста

Бесплатное обучение успешных кандидатов

Офис – ст. м. «Павелецкая» (5-7 мин. пешком).
-2-

Представитель компании
Требуется представитель компании для продвижения продукта (детское питание) в медицинских учреждениях.
В обязанности входит
ежедневное посещение медицинских учреждений для вручения врачам сувенирно-информационного пакета и презентации продукта.
Требования к кандидатам:
ответственность и обязательность
коммуникабельность
грамотная речь
стрессоустойчивость
мобильность
умение общаться и располагать к себе людей
(медицинское образование не требуется)

Условия:
существует возможность карьерного роста внутри компании, а также возможность увеличения заработной платы.
-3-

Курьер
Условия работы:
- График работы с 10.00 до 18.00, 5/2;
- Оклад15.000 рублей
- Оплата проезда;
- Офис м. Новослободская
Должностные обязанности:
Развоз  документов и рекламных образцов по Москве и ближ. Подмосковью
Требования к квалификации:
- Мужчина от 20 до 25 лет;
- Гражданство РФ;
- Прописка Москва или Московская область;
- Знание города;
- Умение ориентироваться по карте.
Тип занятости: 
Полная занятость, полный день.
-4-

Консультант по косметике
Обязанности:
Проведение консультаций по линии косметики (уход за телом)
Стимулирование продаж
Заполнение ежедневной отчетности
Требования:
Девушки в возрасте от 18 до 27 лет
Рост от 160 см
Размер одежды 42 – 48
Приятная внешность, чистая кожа, аккуратный маникюр
Коммуникабельность, активность, улыбчивость
Условия:
Работа в лучших парфюмерно-косметических магазинах Москвы
График работы с четверга по воскресенье
Четверг, пятница 16:00 - 21:00, суббота, воскресенье 13:00 - 19:00
Оклад от 13 000 руб./мес. + бонусная программа.
-5-

Модель
Модельное агентство ГРИЗАЙЛЬ приглашает девушек модельной внешности
Обязанности:
работа на выставках, презентациях,
участие в рекламных фото- и видеосъемках, в показах, вручениях наград и в рекламных кампаниях.
Требования:
возраст до 23 лет,
рост от 170 см,
приятная внешность,
желание работать в сфере модельного бизнеса.
Тип занятости:
Проектная работа, гибкий график.
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 Задание 11. Составьте резюме для получения работы, предлагаемой в задании 10.

8. Список рекомендуемой литературы
Основная литература:

4. Грамотный человек: учеб. пособие/ Л.Д. Беднарская, Л.А. Константинова, Е.АП. Щенникова. 2-е изд., испр. и доп. – М.: Флинта : Наука, 2009. – 168 с. [Эл. ресурс]

2. Деловой русский язык: Учебное пособие по русскому языку для иностранных студентов продвинутого этапа обучения / Л.А. Константинова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 83 с. [Эл. ресурс]

3. Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи/ Л.А. Константинова [и др.]; ТулГУ. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2009.– 175 с. [Эл. ресурс]

4. Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи / под ред. Л.А. Константиновой. – М.: Флинта: Наука, 2010, 2011. – 168 с. [Эл. ресурс]

5. Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 187 с. [Эл. ресурс]

Дополнительная литература:
1.Баева, О. А.  Ораторское искусство и деловое  общение: учебное  пособие/ О.А. Баева.–  Минск: Новое знание,  2005. – 368 с.

2. Введенская, Л.А. Русский  язык  и культура речи: учеб. пособие для вузов/ Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова, Е.Ю. Кашаева. –  18-е изд. – Ростов-н/ Д.: Феникс, 2006. – 544 с.  (гриф УМО)

3. Голуб,  И. Б.   Новый  справочник  по русскому языку и практической стилистике: учеб. Пособие/ И.Б.Голуб. – М.: Эксмо, 2007. – 464 с.

4. Русский язык и культура речи: учебник для вузов/ О.Я. Гойхман [и др.]; под ред. О.Я. Гойхмана.– 2-е изд., перераб. и доп. – М. :ИНФРА–М, 2006.–240 с.  (гриф УМО)

5. Сёмушкина,  Л. Н.   Культура  русской устной  речи. Трудные  случаи: ударения, произношения, формообразования: словарь-справочник/ Л.Н. Сёмушкина.– 2-е изд.– М.: Айрис-пресс, 2007. – 352 c.

6. Еськова, Н. А. Краткий словарь трудностей русского языка. Грамматические формы. Ударение : около 12 000 слов соврем. рус. яз. / Н. А. Еськова .— 6-е изд., испр. — М. : АСТ : Астрель, 2008 .— 605 с. 

7. Крысин, Л.П. Толковый словарь иноязычных слов. Свыше 25000 слов и словосочетаний / Л.П. Крысин; РАН, Ин-т русск.яз. им. В.В. Виноградова. – М.: ЭКСМО, 2007. – 944 с.

8. Ожегов, С. И. Словарь русского языка : Около 53 000 слов / С. И. Ожегов ; под общ. ред. Л. И. Скворцова .— 24-е изд., испр. — М. : ОНИКС : Мир и образование, 2008 .— 1200 с. 

9. Орфографический словарь современного русского языка. 70 000 слов + грамматическое приложение .— М. : Дом Славянской книги, 2009 .— 815 с. 

10. Орфоэпический словарь русского языка / сост. В. И. Круковер .— СПб. : Виктория плюс, 2008 .— 320 с.

Периодические издания

1. Мир русского слова: научно-методический иллюстрированный журнал / Общество преподавателей русского языка и литературы. — СПб.: МИРС.

2. Вопросы языкознания / РАН; Отделение литературы и языка.— М.: Наука.

3. Русский язык в школе: научно-методический журнал. — М.: ООО "Наш язык".
Программное обеспечение и Интернет-ресурсы

31. http://www.allrunet.ru – Каталог сайтов «Весь русский Интернет»

32. http://gramma.ru – Проект «Культура письменной речи»

33. http://www.gramota.ru – Справочно-информационный интернет-портал «Русский язык»

34. http://www.edu.ru – Российское образование. Федеральный образовательный портал: учреждения, программы, стандарты

35. http://ru.wikipedia.org – Многоязычный проект по созданию полноценной и точной энциклопедии со свободно распространяемым содержимым

36. http://www.rsl.ru – Российская государственная библиотека

37. http://window.edu.ru/window_catalog/pdf2txt?p_id=16327 – Блохина Н.Г., Жукова Т.Е., Иванова И.С. Современный русский язык: Текст. Стили речи. Культура речи. – Изд. 2-е. – Тамбов, 2010. 

38. http://www.gumer.info/bibliotek_Buks/Linguist/Gray/index.php – Граудина Л.К., Ширяев Е.Н. Культура русской речи: Учебник для вузов 

39. http://www.4read.org/study/2378-maksimova-russkijj-jazyk-i-kultura.html – Русский язык и культура речи / Под ред. Максимова В.И. 

40. http://1001.vdv.ru/books/speak/ – Шахиджанян В. Учимся говорить публично: Электронный курс 

� Обратите внимание, что вся современная письменная речь имеет трёхчастную форму: вводную, основную и заключительную части.
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