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1. Цель и задачи самостоятельной работы

Цель и задачи самостоятельной работы

Целью самостоятельной работы является повышение уровня подготовленности студентов к самостоятельной работе в соответствии с выбранной специальностью в условиях современного состояния науки и культуры. 
Задачи самостоятельной работы:

– сформировать и развить навыки ведения самостоятельной работы и овладения методикой исследования при решении разрабатываемых в учебно-научной деятельности проблем и вопросов;


– совершенствовать навыки грамотного письма;



– сформировать умение составлять тексты распространенных жанров письменного делового общения.

На самостоятельную работу по курсу «Деловая риторика» отводится согласно рабочей программе дисциплины  

1) По направлениям подготовки: 

13.03.02 Электроэнергетика и электротехника, 08.03.01 Строительство,  15.03.04  Автоматизация технологических процессов и производств, 27.03.01 Стандартизация и метрология, 23.03.02 Наземные транспортно-технологические комплексы, 15.03.01 Машиностроение, 23.03.03 Эксплуатация транспортно-технологических машин и комплексов, 15.03.02 Технологические машины и оборудование, 09.03.03 Прикладная информатика, 23.03.01 Технология транспортных процессов, 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, 09.03.01 Информатика и вычислительная техника, 15.03.05 Конструкторско-технологическое обеспечение машиностроительных производств – 58 ч.
	№

п/п
	Наименование видов самостоятельной работы


	Трудоемкость (в академических часах)

	Методические материалы

	1.
	Повторение орфографических и пунктуационных норм
	10
	9.1[2]; 9.2[1, 7, 8];

9.7

	2.
	Подготовка к тестированию по теме «Орфоэпические, лексические, грамматические нормы»
	20
	9.1[2, 3]; 9.2[6, 7, 8];

9.7

	3.
	Самостоятельное изучение тем: 4.1, 4.2, 9

 
	20
	9.1[3, 4]; 9.4 [7]; 9.7  

	4.
	Подготовка к зачету
	8
	9.2[1 – 6]; 9.7

	                                                       Итого
	58
	


2) По направлениям подготовки: 

23.03.01 Технология транспортных процессов (очн.-заочн.),  07.03.01 Архитектура (очн.-заочн.) , 10.03.01 Информационная безопасность (очн.-заочн.)  – 55 ч.

	№

п/п
	Наименование видов самостоятельной работы


	Трудоемкость (в академических часах)

	Методические материалы

	1.
	Повторение орфографических и пунктуационных норм
	18
	9.1[2]; 9.2[1, 7, 8];

9.7

	2.
	Подготовка к тестированию по теме «Орфоэпические, лексические, грамматические нормы»
	16
	9.1[2, 3]; 9.2[6, 7, 8];

9.7

	3.
	Самостоятельное изучение тем: 4.1, 4.2, 9

 
	13
	9.1[3, 4]; 9.4 [7]; 9.7  

	4.
	Подготовка к зачету
	8
	9.2[1 – 6]; 9.7

	                                                       Итого
	55
	


3) По направлениям подготовки: 

09.03.03 Прикладная информатика (гр. Б662552.), 21.03.02. Землеустройство и кадастры, 19.03.01 Биотехнология, 38.03.01 Экономика (проф. Бухгалтерский учет, анализ и аудит, Финансы и кредит), 48.03.01 Теология – 94 ч.
	№

п/п
	Наименование видов самостоятельной работы


	Трудоемкость (в академических часах)

	Методические материалы

	1.
	Повторение орфографических и пунктуационных норм
	25
	9.1[2]; 9.2[1, 7, 8];

9.7

	2.
	Подготовка к тестированию по теме «Орфоэпические, лексические, грамматические нормы»
	25
	9.1[2, 3]; 9.2[6, 7, 8];

9.7

	3.
	Самостоятельное изучение тем: 4.1, 4.2, 9

 
	36
	9.1[3, 4]; 9.4 [7]; 9.7  

	4.
	Подготовка к зачету
	8
	9.2[1 – 6]; 9.7

	                                                       Итого
	94
	


4) По направлению подготовки: 

38.03.01 Экономика (проф. Налоги и налогообложение) – 92 ч.
	№

п/п
	Наименование видов самостоятельной работы


	Трудоемкость (в академических часах)

	Методические материалы

	1.
	Повторение орфографических и пунктуационных норм
	34
	9.1[2]; 9.2[1, 7, 8];

9.7

	2.
	Подготовка к тестированию по теме «Орфоэпические, лексические, грамматические нормы»
	34
	9.1[2, 3]; 9.2[6, 7, 8];

9.7

	3.
	Самостоятельное изучение тем: 4.1, 4.2, 9

 
	12
	9.1[3, 4]; 9.4 [7]; 9.7  

	4.
	Подготовка к зачету
	10
	9.2[1 – 6]; 9.7

	                                                       Итого
	92
	


5) По направлению подготовки: 

06.03.01 Биология – 90 ч
	№

п/п
	Наименование видов самостоятельной работы


	Трудоемкость (в академических часах)

	Методические материалы

	1.
	Повторение орфографических и пунктуационных норм
	28
	9.1[2]; 9.2[1, 7, 8];

9.7

	2.
	Подготовка к тестированию по теме «Орфоэпические, лексические, грамматические нормы»
	28
	9.1[2, 3]; 9.2[6, 7, 8];

9.7

	3.
	Самостоятельное изучение тем: 4.1, 4.2, 9

 
	26
	9.1[3, 4]; 9.4 [7]; 9.7  

	4.
	Подготовка к зачету
	8
	9.2[1 – 6]; 9.7

	                                                       Итого
	90
	


6) По направлению подготовки: 

09.03.03 Прикладная информатика (очно-заочная форма обучения) – 81 ч.
	№

п/п
	Наименование видов самостоятельной работы


	Трудоемкость (в академических часах)

	Методические материалы

	1.
	Повторение орфографических и пунктуационных норм
	24
	9.1[2]; 9.2[1, 7, 8];

9.7

	2.
	Подготовка к тестированию по теме «Орфоэпические, лексические, грамматические нормы»
	26
	9.1[2, 3]; 9.2[6, 7, 8];

9.7

	3.
	Самостоятельное изучение тем: 4.1, 4.2, 9

 
	23
	9.1[3, 4]; 9.4 [7]; 9.7  

	4.
	Подготовка к зачету
	8
	9.2[1 – 6]; 9.7

	                                                       Итого
	81
	


7) По направлениям подготовки: 

37.03.01 Психология, 38.03.01 Экономика, Мировая экономика – 90 ч.
	№

п/п
	Наименование видов самостоятельной работы


	Трудоемкость (в академических часах)

	Методические материалы

	1.
	Повторение орфографических и пунктуационных норм
	28
	9.1[2]; 9.2[1, 7, 8];

9.7

	2.
	Подготовка к тестированию по теме «Орфоэпические, лексические, грамматические нормы»
	28
	9.1[2, 3]; 9.2[6, 7, 8];

9.7

	3.
	Самостоятельное изучение тем: 4.1, 4.2, 9

 
	24
	9.1[3, 4]; 9.4 [7]; 9.7  

	4.
	Подготовка к зачету
	10
	9.2[1 – 6]; 9.7

	                                                       Итого
	90
	


8) По направлению подготовки:
38.03.02 Менеджмент – 140 ч
	№

п/п
	Наименование видов самостоятельной работы


	Трудоемкость (в академических часах)

	Методические материалы

	1.
	Повторение орфографических и пунктуационных норм
	50
	9.1[2];  9.2[1, 7, 8];

9.7

	2.
	Подготовка к тестированию по теме «Орфоэпические, лексические, грамматические нормы»
	50
	9.1[2, 3] ; 9.2[6, 7, 8];

9.7

	3.
	Самостоятельное изучение тем: 4.1, 4.2, 9

 
	30
	9.1[3, 4]; 9.4 [7]; 9.7  

	4.
	Подготовка к зачету
	10
	9.2[1 – 6]; 9.7

	                                                       Итого
	140 
	


9) По направлению подготовки: 

21.05.04 Горное дело– 64 ч.
	№

п/п
	Наименование видов самостоятельной работы


	Трудоемкость (в академических часах)

	Методические материалы

	1.
	Повторение орфографических и пунктуационных норм
	10
	9.1[2];  9.2[1, 7, 8];

9.7

	2.
	Подготовка к тестированию по теме «Орфоэпические, лексические, грамматические нормы»
	28
	9.1[2, 3] ; 9.2[6, 7, 8];

9.7

	3.
	Самостоятельное изучение тем: 4.1, 4.2, 9

 
	18
	9.1[3, 4]; 9.4 [7]; 9.7  

	4.
	Подготовка к зачету
	8
	9.2[1 – 6]; 9.7

	                                                       Итого
	64
	


2. Орфографические и пунктуационные нормы


Трудоемкость самостоятельной работы по данной теме  – согласно представленным таблицам ( см.выше). 

Цель данного вида работы – повышение уровня знаний по теме 3.5.: «Орфографические и пунктуационные нормы. Основные направления совершенствования навыков грамотного письма». Номер темы проставлен согласно рабочей программе по данной дисциплине.

Студент изучает (повторяет) основные правила орфографии и пунктуации по любым доступным учебникам и пособиям, после чего выполняет тест. 

Перечень основных правил орфографии и пунктуации

1. Чередование гласных в корне слов.

2. Гласные о и е после шипящих и ц.
3. Правописание приставок пре- и при-.

4. Суффиксы –н- и -нн - в различных частях речи. 

5. Разделительный Ъ и Ь знаки.

6. Частицы не и ни.

7. Суффиксы глаголов и причастий.

8. Слитное, дефисное и раздельное написание существительных, прилагательных, наречий, союзов.

9. Вводные слова и предложения. 

10. Знаки препинания в предложениях с обособленными членами предложения (обособленные определения, обстоятельства, приложения).

11. Знаки препинания в сложном предложении (сложносочиненное предложение, сложноподчиненное предложение, бессоюзное предложение).

   Тестовые задания для самоконтроля по  орфографии и пунктуации

А1. Отметьте номера примеров с О

1) р…сток

2) выр…внять площадку

3) к…снуться вопроса

4) отр…сль

5) выск…чка

А2.  Отметьте номера примеров с А

1) пл…вчиха

2) оз…рение

3) предпол…гать

4) остановить на ск…ку

5) сг…реть дотла

А3. Отметьте номера примеров с И

1) зам…рать от страха

2) выб…рут

3) бл…стать в свете

4) выт…реть

5) выч…сть одно число из другого

А4. Отметьте номера примеров, где согласная пропущена

1) закос…нелые взгляды

2) сверс…ник

3) ровес…ник

4) неприятный инци…дент

5) я…ственный

А5. Отметьте номера примеров с Ё

1) стаж…р

2) ож…г третьей степени

3) ш…ковая терапия

4) нипоч…м

5) песц…вый

А6. Отметьте номера примеров с И

1) ц…стерна

2) тираж…ровать

3) ц…пки на руках

4) панц…рь

5) у станиц…

А7. Отметьте номера примеров с Ь

1) ему не удаст…ся

2) останьтес…

3) настеж…

4) интерв..юировать

5) пред…юбилейный

А8. Отметьте номера примеров с Ъ

1) неб…ющийся

2) транс…европейский

3) с…экономленный

4) труднооб…яснимый

5) об…емный

А9. Отметьте номера примеров с И

1) дез…нформация

2) вз…мание налогов

3) пред…юльский

4) из..скать возможности

5) пед…нститут

А10. Отметьте номера примеров с Е

1) пр…небрегать советами

2) непр…ходящие ценности

3) пр…скорбный факт

4) пр…ступить к работе

5) пр…цедент  

А11. Отметьте номера примеров, где пишется звонкий согласный

1) чере…чур

2) чре…мерный

3) во…петь в стихах

4) а…тобиография

5) коври…ка

А12. Отметьте номера примеров с дефисом

1) пол(часа)

2) штаб(лекарь)

3) шиворот(навыворот)

4) энерго(ресурсы)

5) пресс(конференция)

А13. Отметьте номера примеров с И

1) когда высп…шься

2) он завис…л от родителей

3) стукн…те мне в окно!

4) увид…л знакомых

5) каждый вид…т

А14. Отметьте номера примеров с У(Ю)

1) леч…щий врач

2) бор..щийся  с врагом

3) бре…щий полет

4) самокле..щиеся обои

5) кол…щая боль

А15. Отметьте номера примеров, где пишется НН

1) девушка умна и образован…а

2) свежеморожен…ые овощи

3) ранен…ый в бою солдат

4) брошен…ый ребенок

5) ветрен…ый день

А16. Отметьте номера примеров с НЕ раздельно

1) здание (не)достроено

2) (не)доглядеть за ребенком

3) еще (не)распустившийся цветок

4) абсолютно (не)ясная проблема

5) (не)обдуманное решение

А17. Отметьте номера примеров с НИ

1) Я не мог тебе об этом н… сказать.

2) На высоком голубом небе н… облачка.

3) Мы н.. разу не были в Крыму.

4) Мне н…откуда ждать писем.

 5) Что н… сделаешь для матери, все равно будешь в неоплатном долгу.

А18. Второстепенный член необходимо обособить в предложении

1) Имя Наташи вспоминалось в доме почти каждый день особенно по вечерам, но вся эта история еже не задевала его.

2) Изумленный я некоторое время раздумывал над случившимся.

3) Будем работать засучив рукава.

А19. Запятая на месте пропусков ставится в предложении

1) Но к его удивлению _ примешивались и другие чувства, не совсем его красящие.

2) Она была для него_ как мать.

3) Вам нужно_ разумеется_ подумать над этим предложением. 

А20. Пунктуационная ошибка допущена в предложении

1) Я подумал, что, если в сию решительную минуту не переспорю упрямого старика, то уж впоследствии трудно мне будет освободиться от его опеки.

 2) В тишине отчетливо послышалось, как простонал человек и как тяжело захрустел наст под ногами медведя.

3) С высокой скалы я заметил пароход,  и мне захотелось посмотреть на людей. 

Задания для самоконтроля по теме

«Совершенствование навыков грамотного письма.

Орфографические и пунктуационные нормы».


Выполните задания по основным разделам орфографии и пунктуации. В случае затруднений повторите необходимые правила.

Задание 1. Вставьте пропущенные буквы, выделяя соответствующие орфограммы. 


1. Возр..ждение, д..лина, зал..пить, насл..ждаться, обн..жать, обн..вленный, озн..меновать, обст..ятельство, опред..ление, ост..новиться, погл..щать, пренебр..жительный, препод..ватель, распростр..нять, раст..лковать, растр..пать, сокр..щение, увл..чение.


2.   1. У п..чи остались только выг..рки. 2. А потом ее (как)будто оз..рило. 3. Пров..дите к..сательную линию к окружности. 4. Пр..к..сновение к ог..ленной электроп..водке опас(т)но для жизни. 5. Государю – низкий покл..н. 6. За нарушение правил д..рожного движения нал..гается штраф. 7. В тетрадь вложена пром..кашка. 8. Попл..вок неподвижно лежал на поверхности. 9. Всадник пор..внялся с повозкой. 10. Я ск..чу на лош..д.. . 11. Домашняя утв..рь была разбросана. 12. Я переб..рал старин(н)ые рукописи. 13. Ослепительно бл..снула молния. 14. Соч..тание этих запахов неприятно.

   
3. Ш..в, трущ..ба, чащ..ба, зач..т, реш..тка, б..ч..вка, обж..ра, трещ..тка, веч..рка, деш..вый, прич..ска, ч..лка, ж..нглер, сильный ож..г, Ш..тландия, ж..рнов, ш..пот, кош..лка, ч..боты, ц..коль, ч..порность.

4. Пр..следовать пр..ступника, пр..одолеть пр..пятствие, камень пр..ткновения, пр..небречь советом, пр..сяга, пр..тязание, пр..обладающая отр..сль, пр..вередливый человек, пр..видение, пр..исполненный отваги, пр..вратности судьбы, пр..скорбное известие, пр..кословить; пр..зирать друга за предательство, пр..зирать нищих; пр..дать вкус, пр..дать командира; пр..бывать на в..кзал, пр..бывать в отпуске; пр..ступить закон, пр..ступить к работе; пр..емник пр..зидента, пр..емник радиоволн; пр..клоняться перед павшими, пр..клонить голову; пр..творить дверь,  пр..творить в жизнь, пр..твориться больным   

5. Стол для зва..ых гостей был покрыт вяза..ой скатертью. Зва..ых на вечер гостей было немного, явились только близкие друзья. Трудно было ехать по немоще..ой дороге. Город благоустроился асфальтирова..ыми и моще..ыми брусчаткой дорогами. На стене висела писа..ая акварелью картина. На тка..ой шелком салфетке стоял гране..ый графин с водой. Сгуще..ое молоко, топле..ое молоко. 

Стреноже..ый конь, студе..ый ключ, суже..ый жених, суже..ый канал, таможе..ый, театрализова..ый, труже..ик, копче..ый, купле..ый, мороже..ый во льду, посаже..ый дуб, посаже..ый отец, мужестве..ый, сви..ой, ветр..ый день, смышле..ый ребенок.

6. (Не) движимость; (не)крупный, а мелкий; (не)зачем спрашивать; (не)за чем укрыться от ветра; (не)злобный, но придирчивый; (н..) с чем (н..) сравнимый город; (не)ужели; (не)уклюже; (н..)то (н..)се.
Парень мне (н..)раз говорил о тебе. Метелица даже (н..)разу (н..)посмотрел на спрашивающих. Сколько (н..)грозили ему револьвером, он (н..)произнес (н..)единого слова, даже (н..)разу (н..)посмотрел на спрашивающих.


Задание 2. Расставьте необходимые знаки препинания и вставьте пропущенные буквы.


1.     1. Пр..влечен(н)ые светом бабочки пр..л..тели и кружились около фонарей. 2. Туча нави(с)шая над высокими в..ршинами т..п..лей уже сыпала дождиком. 3. Эти построен(н)ые недавно дома уже зас..лены. 4. Ему нужно было поймать какую(то) реющую возле в..ска мысль. 5. Я увидел нечто похожее на гриб. 6. Меня мокрого до последней нитки сняли с лошади почти без памяти. 7. Отрезан(н)ые от всего  мира уральцы с честью выдержали казачью осаду. 8. Они бросились за ним очарован(н)ые.


2.     1. Я как офицер и дворянин ни в какую службу к Пугачеву вступать не мог. 2. Мне человеку в костюме босяка трудно было вызвать его франта на разговор. 3. Была у Ермолова легавая собака по прозванию Валетка. 4. В клетке помещался великан слон. 5. Моя крошка сестренка находится в детском саду. 6. Она жалкое неви..ое существо остается на съедение выжившему из ума старику.

3.      1. Муромский собл..знясь хорошею погодою в..лел ос..длать куцую свою кобылу. 2. В небе неподвижно стояли ястребы распл..став крылья и устремив глаза свои в траву. 3. Видно было что он примчался сюда не переводя дух. 4. Он не соглашался с нами а настояв на своем убедился в соверше..ой ошибке. 5. Левинсон постоял немного вслушиваясь в темноту и улыбнувшись про себя зашагал еще быстрее.


4.    1. Тут раздался легкий свист и Дубровский умолк. 2. Уже совсем рас(с)вело и народ стал подниматься когда я вернулся в свою комнату. 3. Сон одолел меня и я заснул в каком(то) бл..же(н)ном уп..ении. 4. Дожди прошли и ветры пр..гудели др..жал в ..знобе старый океан б..реговые раковины пели и чайки легкие н..слись в туман. 5. Лиса ст..новилась в дыбки изв..ваясь прыгала (в)верх и пр..падая на передние лапы рыла ими окутываясь сияющей серебрян(н)ой пылью а хвост ее мягко и плавно ск..льзнув ложился на снег красным языком пламени. 6. Скоро ли ты пр..несешь мне т..традь и когда мы пойдем в б..бл..отеку?


5.    1. М..дведь так полюбил Никиту что когда он ух..дил куда(либо) зверь тревожно нюхал воздух. 2. Подб..рали грибы и говорили и когда она спрашивала о чем(нибудь) то зах..дила вперед чтобы видеть мое лицо. 3. Я взд..хнул еще глубже и поскорее посп..шил проститься потому что ехал по весьма важному делу и сел в кибитку. 4. По мере того как я рас(с)казывал он пр..х..дил в себя. 5. Было шумно и когда дети играли на дворе и когда они соб..рались в г..стин(н)ой.


6.    1. Между тем чай был выпит давно запряжен(н)ые кони продрогли на снегу. 2. Обычай мой таков подписано и с плеч(..) долой. 3. Назвался груздем пол..зай в к..рзину. 4. Дунул  ветер все дрогнуло ожило и засм..ялось. 5. Вдруг я чу(в)ствую кто(то) берет меня за плеч.. и т..лкает. 6. (В)течени.. шести посл..дующих лет он (не)имел (ни,е)какой личной жизни вехами в его одн..образных буднях служили лишь прочитан(н)ые книги. 7. Молвит слово с.л..вей поет.


7.     1. Я разумеется обош..лся весьма бережно со стариком. 2. Глазами кажется хотел бы всех он съесть. 3. С..дитесь п..жалуйста. 4. Ты сказывают петь великий мастерище. 5. Срочное выполение работы вполне возможно. – Работа возможно будет выполнена в срок. 6. Однако пора прощаться. – Нам однако пора прощаться. 7. Наконец он приехал. – Можно наконец использовать эту площадку для игр. 8. Значит мы с вами обо всем дог..ворились. – Вык..рч..вка -  значит удаление из земли пни вместе с корнями. 9. Может быть мы больше не ув..димся. – Даже не вериться что в природе может быть так тихо. 



В качестве контроля степени изученности данной темы на занятии избирается компьютерное тестирование «Нормы современного русского языка», ряд заданий которого посвящено орфографическим и пунктуационным нормам.


 
Кроме того, если полученный за тестирование балл не будет превышать 10 баллов (из 20-ти возможных), то выполненные упражнения и тестовые задания для самоконтроля послужат отработкой тестирования. 
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3. Подготовка к тестированию по теме «Орфоэпические,  лексические, грамматические  нормы»

Трудоемкость самостоятельного изучения тем 3.2. «Орфоэпические нормы (нормы ударения, произношения)», темы 3.3. «Лексические нормы», темы 3.4 «Грамматические нормы (морфологические, синтаксические нормы)» – согласно представленным таблицам (см. выше). 
 Номера тем проставлены согласно рабочей программе по данной дисциплине.


Тема 3.2. Орфоэпические нормы (нормы ударения, произношения).
Орфоэпические нормы – правила постановки ударения (акцентологические нормы) и правила произношения звуков. Следует рассмотреть случаи, где наиболее часто допускаются ошибки. В случае затруднения обращаться к орфоэпическому словарю.


Вопросы для самоконтроля по теме 3.2:


1. В чем заключается специфика правил постановки ударения в русском языке?


2. На ударение каких слов и словоформ следует обратить особое внимание?


3. На произношение каких слов и словоформ следует обратить особое внимание? 


4. К какому словарю необходимо обращаться в случае затруднений?


Тема 3.3. Лексические нормы.


Лексические нормы – правила употребления слов в соответствии со своим значением и сочетаемостью. Кроме того, соблюдение лексических норм предполагает отказ от употребления лишних в смысловом отношении единиц (плеоназма) и повторов (тавтологии), слов-паразитов, неоправданных заимствований.


Вопросы для самоконтроля по теме 3.3:


1. Что такое лексические нормы?


2. В чем заключается сущность речевой ошибки? Как избежать подобных ошибок?


3. Что такое паронимы? Каковы способы избежания речевых ошибок, связанных с неразличением паронимов?


4. Что представляет собой сочетаемость в русском языке?


5. Что такое плеоназм и тавтология? Каковы пути их устранения в речи?


6. Что такое слова-паразиты? О чем свидетельствует их частое употребление?


7. Какие заимствования называют неоправданными? Каково Ваше отношение к иностранным словам в современном русском языке?


После изучения теоретического материала по данным темам целесообразно приступить к выполнению письменного домашнего задания.

Задание к тестированию

«Орфоэпические и лексические нормы»

Задание 1. Объясните, чем отличаются слова с разными ударениями.


Компас – компас, атлас – атлас, угольный – угольный, искра – искра, броня – броня, кета – кета, клубы – клубы, алкоголь – алкоголь, шприцы – шприцы, языковой – языковый, кирка – кирка.    


Задание 2. Расставьте ударения в соответствии с нормами русского литературного языка. 


Августовский, дефис, каучук, обеспечение, намерение, средства, усугубить, облегчить, исчерпать, углубить, углубленный, красивее, красивейший, плесневеть, откупорить,  включить, включишь, все включено, по средам (день недели), договор, каталог, созыв, позвонишь, без двадцати, баловать, балованный, важна, важно, понял, поняла, поняло, начала, начал, клал, клала, клали, украл, украла, послал, послала, послали, духовник, ритор, ходатайствовать, мастерской, мастерски, генезис, феномен, аналог, донельзя, вы правы, свекла, хвоя, нефтепровод, опт, оптом, оптовый, украинский, торты, тортов, маркетинг, вероисповедание, сливовый, квартал, заговор, жалюзи, сосредоточение. 


Задание 3. Следующие слова разделите на 2 группы (твердое произношение согласного и мягкое произношение согласного перед е) согласно нормам русского литературного языка.  


Бутерброд, шинель, свитер, пресса, темп, термин, тезис, компьютер, юриспруденция, Одесса, сервис, патент, бизнес, лазер, тест, академия, крем, музей, антенна, анестезия, шедевр, текст, гипотеза, рельс, рейс, декан, деканат, кредо, бандероль, бассейн, террор, форель.


Задание 4. Разделите слова на 2 группы: слова, в которых под ударением произносится [о], и слова, в которых под ударением произносится [е].


Истекший, опека, новорожденный, афера, платежеспособный, недоуменный, иноплеменный, безнадежный, прирученный, бытие, житие, никчемный, преемник, блеклый, белесый, маневры, осетр, клест, одноименный, оседлый, гренадер, желчь.


Задание 5.  Разделите слова на 2 группы (произношение [чн] и [шн]).


Закадычный, поточный, съемочный, булочная, копеечный, молочный, порядочный, Савична, горчичный, конечно, прачечная, пустячный, скворечник, яичница, нарочно.

Задание 6. Исправьте предложения, устранив ошибки. Какие нормы русского литературного языка нарушены?

1. Эта борьба ведется под тезисом защиты прав человека. 2. Началась избирательная фиеста.  3. После долгих дебатов договорились назначить прогулку на ближайшее воскресенье. 4. У Базарова нет сообщников – он трагически одинок. 5. Идеал русской женщины поэтически воспроизвел в образе Татьяны поэт Пушкин. 6. На примере конкретных примеров покажите своеобразие чеховского пейзажа. 7. Мы спрашивали дорогу у местных аборигенов. 8. Впереди лидирует команда наших спортсменов. 9. Деепричастный оборот всегда обособляется запятыми. 10. В стихах Есенина особую роль имеют сравнения. 11. Литература играет очень большую эстетическую функцию. 12. Учителя нашей школы постоянно повышают свой кругозор. 13. Мы можем отчетливо представить себе ситуацию, происходящую тогда в Киевской Руси. 14. Исследования почвы облегчают установление недостаточности питательных веществ. 15. Наташа одела спецовку электросварщика. 16. Море приняло грязно-желтую окраску, волны пенились и неистово били о берег, вздымая водную пыль. 17. Речь его одинаково эффектно воздействовала на самые разные  аудитории.


Тема 3.4. Грамматические нормы (морфологические, синтаксические нормы).

Грамматические нормы – правила образования словоформ и их употребления в словосочетании и предложении. 

Морфологические нормы – правила образования и употребления форм слов. Форма слова – конкретное употребление слова, его грамматическое видоизменение в речи. Синтаксические нормы – правила построения основных синтаксических единиц: словосочетания, предложения.

Вопросы для самоконтроля по теме 3.4:


1. Что такое грамматические нормы?


2. Что представляют собой морфологические нормы?


3. Каковы правила определения рода имен существительных?


4. Какие варианты образования форм имен существительных им.п  мн.ч. и род.п. мн.ч. являются литературными?


5. Как правильно образовать сравнительную степень имени прилагательного?


6. Как правильно употреблять числительные в речи?


7. Что такое «нормы управления»?


8. Как правильно построить предложение с деепричастным оборотом?


9. Как правильно сочетать, координировать подлежащее со сказуемым?


10. С чем связаны грамматические ошибки? Каковы пути их устранения? 

Грамматические нормы.


Задание 1. Выпишите и исправьте ошибки, связанные с неправильным определением рода имен существительных. Какие нормы нарушены?


Красивая бра, новая тюль, серьезное жюри, зеленое такси, белая рояль, лечебная шампунь, болезненный мозоль, серая кимоно, вкусное какао, широкое авеню.


Задание 2. Отметьте ошибки в употреблении наименований профессий и должностей, исправьте их. Какие нормы нарушены?

1. На рабочем месте оказались только  три библиотекарши. 2. Лекторша очень интересно рассказала об этике семейных отношений. 3. Лучшим работникам общепита нашего объединения признана новая повариха. 4. Много интересного может рассказать о заводе опытная бригадирша. 5. Бухгалтер Новикова быстро освоилась на новом месте.


Задание 3. Отметьте словосочетания, в которых существительное в родительном падеже может иметь окончание –у. 


Выпить ча_; стакан ча​_; производство ча_; стакан индийского ча_; выпить чайк_; история народ_; много народ_; ложка сахар_; производство сахар_; подсыпь сахарк_.


Задание 4. Отметьте существительные, у которых в форме именительного падежа множественного числа наблюдаются вариативные окончания -а,(-я) и -и (-ы).


Адрес, боцман, инженер, год, корпус, соболь, сторож, центнер, цех, шторм.


Задание 5. Выберите правильный вариант окончания имен существительных.


1. Никакие лагер(я,и) смерти не сломили дух борцов Сопротивления. 2. На пасеку привезли новые уль(я,и). 3. В спортивные лагер(я,и) поедут многие ученики нашей школы. 4. Автобус в горах Испании могут водить только опытные шофер(а,ы). 5. Приближаются выбор(ы,а) в парламент. 6. По Волге курсируют небольшие катер(а,ы). 7. Ассоциация «Латвия авто» заключила договор(ы,а) с Россией. 8. Более всего современному производству требуются инженер(а,ы). 9. На заводской проходной вахтер проверял пропуск(а,и). 10. Пропуск(а,и) уроков строго фиксируются в журнале.


Задание 6. Напишите имя существительное в форме, соответствующей морфологическим нормам русского литературного языка.


1. На Черном море много песчаных (побережья). 2. Отряд (солдаты) и группа (партизаны) встретились в назначенном месте. 3. Я оставался в лесу долго: от синих (сумерки) до полных (потемки). 4. Я встала, сняв ребенка с (колени). 5. В саду много (яблони, вишни, смородина). 6. Сколько же (платья) тебе нужно? 7. Я купил весь садовый инвентарь, кроме (грабли). 8. Над болотом кружила пара (цапли). 9. Сколько (доли) наследства ты получил? 10. В нашем городе много (грузины, туркмены, узбеки, цыгане, осетины). 11. Мать велела купить несколько (простыни). 12. Я не нашел в магазине ни (апельсины), ни (мандарины), зато купил 5 (килограммы) (помидоры). 13. В углу стояло несколько (кочерги). 14. Рим пал от нашествия (варвары). 15. Сегодня нужно забрать братишку из (ясли).


Задание 7. Отметьте и исправьте ошибки в предложениях. Какие нормы нарушены?


1. Брат и сестра, удачно выступавшая на соревнованиях по лыжам, были награждены. 2. За два последние месяца работа нашего участки заметно оживилась. 3. Зачем Вы растите сына такой недотрогой? 4. Дикий гусь и утка прилетели на зимовье. 5. Четыре рыболовецкие судна вышли в море. 6. В ходе проверки выявлены множество различных недостатков. 7. Положение дел в учебе оставляют желать лучшего. 8. Открытие и публикация «Слово о полку Игореве» показало, что наша словесность является одной из древнейших в мире. 9. В этом месяце реализованы 54 путевки в санаторий-профилакторий. 10. Кажется, что облако превратилось в чудовище, смотрящего на тебя с высоты.


Задание 8. Отметьте и исправьте ошибки управления. 



1. Молодые хоккеисты были разочарованы в результате первой встречи. 2. Поэт воспевает о преданности Родине. 3. Согласно приказа вам выделяется этот участок работы. 4. Мать проявляет нежную заботу к сыну. 5. Эти факты говорят за то, что молодые люди не читают классику. 6. Я беспокоюсь за тебя. 7. Сбор пословиц и поговорок вызывает у учащихся интерес о прошлом Тульского края. 8. Оказалось, что претензии ни на чем не обоснованы. 9. Неуверенность в свои силы мешала ему собраться на государственном экзамене. 10. Выступающий с докладом подтверждал свои идеи на примерах. 11. Этому учеников воспитывали в школе. 12. В романе описывается о жизни рабочего городка.  


Задание 9. Поставьте существительное в нужный падеж, добавив, если необходимо, предлог.


Удивляться (способности), отчитаться (работа), примириться (недостатки), поздравить (удача), убедиться (правота), восхищаться (живопись), поражаться (красота).

СПИСОК РЕКОМЕНДУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ ПО ТЕМАМ  3.2, 3.3., 3.4*:

1. Нормы русского литературного языка [Электронный ресурс]: учебное пособие по культуре речи / Л.А. Константинова [и др.]; под ред. Л.А. Константиновой. – Москва : Флинта : Наука, 2010. – 168 с. - Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217244395629300007910, по паролю
2. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс]: Учебное пособие по русскому языку / Л.А. Константинова Л.В. Ефремова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 187 с. - Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217192276945400009822,  по  паролю

3. 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. 

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.

5. Даль, В. И. Толковый словарь русского языка. Современное написание / В.И. Даль. — М.: Астрель : АСТ, 2008.— 985 c.

6. 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.

7. Культура русской речи: энциклопедический  словарь-справочник/ под общ. рук.: Л.Ю. Иванова и др.; РАН. Ин-т русского языка  им. В.В. Виноградова. – М.: Флинта: Наука, 2003. – 840 с.

8. Орфоэпический словарь русского языка: Произношение, ударение, грамматические формы/ С.Н. Борунова, В.Л. Воронцова, Н.А. Еськова; Под ред. Р.И. Аванесова; РАН. Ин-т рус. яз. – 9-е изд., стереотип. – М.: Рус. яз., 2001.

9. 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.

10. Соловьев  Н. В.   Словарь правильной русской речи: около 85000 слов; более 400 коммент., объясняющих произношение, написание, сочетаемость/ Н.В.Соловьев; Ин-т лингвистических  исследований  РАН. – М.: Астрель: АСТ: Транзиткнига, 2004. – 848 с.

4. Методические указания для самостоятельного изучения тем

Трудоемкость самостоятельного изучения – согласно представленным таблицам (см. выше). 

Номера тем проставлены согласно рабочей программе по данной дисциплине.

ЛИЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ:

Заявление – документ, содержащий просьбу и адресованный организации или должностному лицу. Обратите внимание, что согласно ГОСТу Р.30 – 2003:

- если наименование адресата представляет собой название организации, то оно ставится в именительном падеже, если это название должностного лица – в дательном падеже;

- если документ адресован должностному лицу, инициалы ставятся перед фамилией, например:   

Декану исторического факультета

                                        И.С. Иванову

- если документ адресован физическому лицу, инициалы ставятся после фамилии, например:  Иванову И.С. 

- дата может быть оформлена следующим образом:






05.01.2008.

                                                  05 января 2008 г.

                                                            2008.01.05      

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.

Автобиография

Автобиография – жизнеописание какого-либо человека, которое составлено им самим. Она может быть написана как служебный документ и как литературное произведение. В первом случае в ней сообщаются сугубо 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.

Все сведения в автобиографии указываются в хронологическом порядке. Следует отметить, что способов соблюдения такого порядка несколько.

1. Две даты, обозначающие период времени, ставятся вначале строки через дефис: «2004—2009. Работа на предприятии «Олимп» в должности инженера-конструктора» или «2004—2009 — работал на предприятии «Олимп» в должности инженера-конструктора». 

2. Промежуток времени указывается с помощью предлогов: «С 2004 по 2009 год работал на предприятии «Олимп» инженером-конструктором». 

3. Промежуток времени указывается после события в скобках: «Поступил в аспирантуру Московского государственного университета им. М.В. Ломоносова (1994 год). После окончания аспирантуры (1998 год) работал преподавателем трудового права в Свердловском юридическом институте (до 2003 года)».

Основные сведения в 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 указываются паспортные данные, домашний адрес и телефон, дата составления автобиографии, а также проставляется подпись составителя.

Автобиография необходима при поступлении в учебное заведение, трудоустройстве и т.д. Кадровые службы различных организаций предъявляют свои требования к содержательной части автобиографии, связанные в первую очередь со степенью подробности изложения сведений об авторе и его ближайшем окружении.

Автобиография

Я, Потемкин Анатолий Петрович, родился 7 июня 1984 года в Москве.

С 1992 по 1999 г. учился в общеобразовательной школе № 53.

С 1999 по 2002 г. учился в ремесленном училище №  72, где получил профессию монтажника. С 2002 года по настоящее время работаю в Московском строительном управлении (СМУ) № 6 в качестве монтажника-строителя.

С 2004 по 2006 г. учился в Архитектурно-строительном техникуме.

С 2008 года по настоящее время учусь в Университете культуры на вечернем отделении.

Женат. Детей не имею.

(дата)                                                 




   (подпись)

Проанализируйте автобиографию С.А. Есенина. Докажите, что она относится к жанру литературной автобиографии. 

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

Составьте  автобиографию
Резюме

В 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 представлена 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 предоставлены.

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.

Сидоров Иван Петрович

Домашний телефон:
99-99-99 (звонить с 19:00 до 23:00)

Рабочий телефон: 
88-88-88 (звонить с 8:30 до 18:00)

Цель:
 Должность главного бухгалтера предприятия

Образование:
 

2000г. - 2005г.
Уральский государственный университет, экономический факультет. Получен диплом о высшем образовании. Присвоена квалификация – экономист.

Опыт работы:      
 

2009г. - по наст. время
Акционерный коммерческий банк. Заместитель главного бухгалтера. 

Основные обязанности: 

анализ финансово-хозяйственной деятельности; 

операции с ценными бумагами;

управление активами банка.

Приобрел опыт организации руководства финансово-экономической деятельностью банка.

2005г. - 2009г.
Муниципальное предприятие. Начальник финансового отдела. Основная обязанность – руководство отделом. За время работы разработал и внедрил принципиально новую модель учета и контроля финансовых потоков предприятия.

Дополнительная информация: 

Свободно владею персональным компьютером как пользователь.

Иностранный язык - английский (хорошо).

Имею водительские права кат. «В», личный автомобиль, стаж вождения - 8 лет. 

Личные качества: 

Аналитический склад ума, работоспособность, способность к прогнозированию, настойчивость. 

Заработная плата на время испытательного срока - от $1500 

(дата)                                      





   (подпись)

Исправьте ошибки, допущенные при написании заявления, резюме, объяснительной записки.

Заявление.

Прошу Вас освободить меня от занятий 12.01.04 в связи с тем, что в коллективе русского народного хора им. Федякина юбилей, где я вхожу в состав танцевальной группы.

Тимохин А.М.

Резюме

Цель: ищу должность с последующим повышением. 

Заместителю заведующего   

кафедрой юриспруденция

Чинакаеву К.В.

Объяснительная записка

Я, Лопота Иван Витальевич, студент 2-го курса группы № 212391, не присутствовал на лекции по Административному праву 03.10.2001 года, по причине опоздания более чем на 15 минут после начала лекции. Опоздание произошло из-за “пробки” создавшейся на Светлановской площади, на момент когда я направлялся в сторону пл. Мужества на маршрутном такси №4, с целью оказаться на лекции по Административному праву. Т.к. опоздание превысило 15 минут после начала занятия, придя на занятие я бы отрицательно повлиял на ход учебного процесса, путем отвлечения от занятия преподавателя и студентов.

В кафе-баре “Аризона” находящемся по адресу Санкт-Петербург ул. Хлопина д.5, я находился по причине ожидания, своих однокурсников, для того что бы попросить у них конспект по данной дисциплине.

Прошу не принимать каких либо санкций в отношении меня в связи с изложенной свыше информацией.

Студент группы № 212391                                                                   Лопота И.В.

Служебные письма

Служебное (официальное, деловое) письмо — это обобщенное наименование различных  по  содержанию  документов, являющихся   средством   общения между   учреждениями или официаль​ными лицами.

Виды служебных писем

	инициативные
	Ответные

	письмо-запрос

письмо-предложение

письмо-приглашение

письмо-рекламация

письмо-напоминание
	письмо-рекомендация

гарантийное письмо

благодарственное письмо

сопроводительное письмо
	ответ на запрос

письмо-извещение

письмо-подтверждение

письмо-отказ


Прочитайте фрагменты деловых писем. 

а) 




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.

б)




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.

в)




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.

г) Просим выслать необходимую нам документацию по эксплуа​тации машин последней модели, закупленных у вас во втором кварта​ле 2009 г.

д) Высылаем  запрошенную  Вами дополнительную документа​цию по эксплуатации машин модели УКШ-17. Получение просим подтвердить. Приложение: Документация на 15 стр. в 1 экз.

е) Подтверждаем получение запрошенной нами документации. Благодарим за быстрое выполнение заказа. 

В деловых письмах разных видов употребляются закреплен​ные речевые клише – стереотипные формулы.

Прочитайте стереотипные формулы (клише), используемые в деловой переписке. Сгруппируйте их в соответствии с видами писем (см. таблицу), в которых они используются. 

	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.

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.

СПИСОК РЕКОМЕНДУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ ПО ТЕМАМ  6.3, 6.4. 7.4,*:


         1. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс]: Учебное пособие по русскому языку / Л.А. Константинова Л.В. Ефремова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 187 с. - Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217192276945400009822,  по  паролю

2. Константинова Л.А. Деловой русский язык [Электронный ресурс]: Учебное пособие по русскому языку для иностранных стажеров. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 84 с. - Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2013040914352823627400004771, по паролю

3. Деловая риторика: учеб. пособие / Л.А. Константинова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – М.: ФЛИНТА : Наука, 2013. – 304 с.

5. Методические указания по подготовке к зачёту


 Зачет (экзамен**) по дисциплине проводится в письменной форме (тест).  Максимальное количество баллов – 40.

Задания для самоконтроля  
1. Назовите недостающие компоненты модели речевой коммуникации:

а) адресант (отправитель);

б) сообщение (тема, цель, содержание, форма);
в) ______________________________________.

2. Определите основные единицы общения:

а) высказывание;
б) текст;
в) словосочетание.

3. Назовите виды коммуникации:

а) _______________________;

б) _______________________.

4. Дополните виды речевой деятельности:

а) говорение;

б) слушание;

в)_______________________;

г)_______________________.
5. Назовите основные качества речи:

а) ______________________;

б) ______________________;

в) ______________________;

г) ______________________.

6. В каких словах на месте пропуска пишется буква «е»:

а) пр…образовать б) пр…ступник в) непр…емлемый г) пр…ключение.

7. Вставьте пропущенные буквы:

а) о неподобающ…м поведени… б) пр…зидиум в) умный стаж…р г) квалифицирова…ый специалист.
8. Пунктуационная ошибка допущена:

а) Мне кажется, город как живое существо.

б) Мое предложение, не облегчить ли как-нибудь маршрут было воспринято с энтузиазмом.

в) Около огней дрожало и как будто замирало круглое красноватое отражение.

9. Расставьте знаки препинания.

Мне казалось что никто не мог бы нарушить окружавшего меня покоя и тем неожиданнее было внезапное появление Алексея с друзьями.

10. Определите, в каких словах ударение поставлено верно:

а) нефтепро´вод б) краси´вее в) то´рты г) ба´ловать.

11. Поставьте ударение в следующих словах:

а) оптовый б) обеспечение в) ходатайствовать г) квартал.

12. Определите, в каких словах согласный перед е произносится твердо:

а) сервис б) Одесса в) термин г) бутерброд. 

13. Укажите случаи нарушения лексической сочетаемости слов:

а) устранить недостатки;

б) играть значение;
в) большой уровень образования;
г) долговременный кредит.

14. Подберите подходящие синонимы к слову «удачный»:

а) везучий б) счастливый в) успешный.
15. Укажите существительные среднего рода:

а) интервью б) такси в) Капри (остров) г) кредо.
16. Определите род следующих несклоняемых существительных:

а) эскимо - …р. б) атташе - …р. в) Миссисипи - …р.  г) алиби - …р.
17. Определите существительные, которые в именительном падеже множественного числа имеют окончание –ы (-и):

а) корпус (учебный) б) директор в) ректор г) лагерь (общественно-политическая группировка).
18. Укажите предложения, в которых допущены синтаксические ошибки.

а) Это был человек, который получил хорошее образование, прекрасно разбирающийся в людях.

б) Мы хотим обратить внимание общества на эту проблему.
в) Выполнив задание, у меня осталось время для чтения.

г) И только начав работать в министерстве, я понял, в чем дело.

19. Составьте словосочетания:

а) действовать согласно__ ___________;

б) заведующий______________________;

в) скучать_________________________;

г) рецензия________________________.
20. Назовите основные функции языка.

а) ______________________;

б) ______________________;

в) ______________________.

21. Русский язык принадлежит к:

а) романской группе языков;
б) славянской группе языков;
в) германской группе  языков.
22. Назовите восточнославянские языки.

а) ______________________;

б) ______________________;

в) ______________________.

23. Жаргоны – это .. 

а) разновидность русского языка, использующаяся в речи малообразованных слоев городского населения, носящая неправильный, грубоватый характер;

б) разновидность русского языка, которая используется при непринужденном  общении внутри некоторых социальных групп;

в) разновидность русского языка, которая употребляется людьми на определенной  территории в сельской местности.

24. Назовите нелитературные разновидности современного русского языка.

а) ______________________;

б) ______________________;

в) ______________________.

25. Определите, в каком значении употребляется в языкознании слово «стиль»:

а) особенности, характерные черты, манера;

б) совокупность таких идейно-художественных признаков, присущих различным произведениям искусства и литературы, которые объединяют эти произведения в одну школу;

в) общественно осознаваемая разновидность языка (речи), характеризующаяся особенностями отбора, сочетания и организации языковых средств в связи с задачами общения.

26. Какие стили выделял М.В. Ломоносов?

а) ____________________:

б) ____________________;

в) ____________________.

27. Древние греки и римляне понимали стиль стиль как:

а) средство украшения речи;
б) толкование смысла слов и текста;
в) средство убеждения.
28. Главный стилеобразующий фактор:

а) способ коммуникации (общественная или личная);

б) форма речи (письменная или устная);

в) сфера общественной деятельности, в процессе которой происходит общение;

г) вид речи (монолог, диалог или полилог).

29. К книжным стилям относятся:

а) ______________________________;

б) ______________________________;

в) ______________________________.

30. Разговорную окраску имеют  слова:

а) врачиха б) пловчиха в) писательница г) комендантша.

31. Стилистически нейтральные слова:

а) мрачный б) низвергать в) возвращать г) внимать.

32. Эмоционально-экспрессивную окраску имеют слова:
а) страна б) дармоед в) воссоздать г) вплотную.

33. Подберите к следующим словам стилистические синонимы с книжной окраской:

а) работать -____________________;
б) лицо - _______________________;

в) наказание - ___________________.

34. Для научного стиля речи  характерны:

а) термины б) канцеляризмы в) абстрактная лексика г) книжная лексика.
35. Для современной научной речи характерно употребление:

а) авторского «я»; 

б) авторского «мы».
36. К научному стилю относятся  слова:

а) фонема б) электрон в) предписание г) неуплата.
37. Отметьте предложения с ошибками.

а) Для научного стиля характерны логика, ясность, точность речи.

б) Общая теория относительности играет важное значение в разделе астрофизики, называемой космологией.

в) Согласно Ньютона, состояние систем материальных точек определяется значениями их координат и их импульсов.

38. Подстили научного стиля речи:

а) научно-справочный;

б) учебно-научный;

в) ___________________________________;

г) ___________________________________;

д) ___________________________________.

39. Жанры научно-популярного подстиля научного стиля речи:

а) ________________________;

б) ________________________;

в) ________________________;

г) очерк.

40. Жанры научного стиля:

а) роман б) конспект в) аннотация г) репортаж.

41. Подберите правильное определение жанра тезисы:

а) сочинение небольшого размера, в котором автор излагает результаты собственного исследования; 

б) кратко сформулированные основные положения доклада, научной статьи;

в) сжатая, краткая характеристика книги (статьи или сборника), ее содержания и назначения;

г) адекватное по смыслу изложение содержания первичного текста, в котором отражена главная информация, содержащаяся в первоисточнике, новые сведения, существенные данные.

42. Определите сферу  функционирования официально-делового стиля речи:

а) сфера правовых отношений между гражданами;

б) отношения между учреждениями, организациями и гражданами;

в) отношения между родственниками и друзьями.

43. Документы, которые относятся к организационно-распорядительным документам:

а) закон б) приказ в) постановление г) протокол.

44. Подберите толкование официально-делового документа  извещение:

а) единица хранения письменных документов в архиве, помещенных в отдельную папку;

б) перечень видов товаров, услуг с указанием их цены или расценок на них;

в) документ, информирующий о предстоящем мероприятии (заседании, собрании, конференции) и предлагающий принять в нем участие.

45. С глаголом представить сочетаются слова и словосочетания:

а) коллективу нового работника б) отпуск в) к очередному званию г) транспортные средства.
46. С дательным падежом употребляются предлоги:

а) в целях б) благодаря в) в течение г) согласно.

47. Определите сферу  функционирования публицистического стиля речи:

а) сфера бытового общения;

б) общественно-политическая деятельность;
в) административно-правовая деятельность.

48. Основные функции газетно-публицистического стиля:

а) ______________________________________;

б) ______________________________________.

49. Слова, характерные для публицистического стиля  речи:

а) уведомление б) коалиция в) стратег г) лексика.
50. Слова, имеющие экспрессивную окраску:

а) толстосум б) идеология в) пресса г) ловчила.

51. Штампы в публицистической речи это …

а) положительное стилистическое явление;
б) отрицательное стилистическое явление  .

52. Определите правильное толкование следующих слов:

а) коммюнике – официальное правительственное сообщение о международных переговорах и соглашениях, достигнутых между государством, о важных событиях во внутренней жизни страны;

б) демарш – установление государственных границ на местности;
в) импичмент – резкое выступление против кого-либо, чего-либо, обличение;   оскорбительная речь; выпад.

53. Прочитайте предложения из газет, отметьте номера предложений, в которых употребляются   жаргонизмы.

а) Виноват в аварии был водитель высокопоставленной тачки.

б) Была сохранена в неприкосновенности гэбэшная охрана – 140 лбов в погонах с рациями.

в) В душе его с детства живет тяга к военному делу, к воинской службе.

54. Жанры, употребляемые и в научном, и  публицистическом стилях речи:

а) рецензия;
б) репортаж;
в) статья;
г) аннотация.
55. Подберите  правильное определение следующих жанров:

а) информационная заметка – краткое сообщение в печати;

б) интервью – статья, целью которой является критический разбор какого-либо произведения, спектакля;

в) хроника – в периодической печати, радио – сообщение информационного характера о текущих событиях.

56. К достоинствам ораторского искусства относятся:

а) ясность;
б) понятность;
в) краткость;
г) яркость,

57. Ораторская речь направлена на …

58. Ораторское искусство возникло … (где и когда)

__________________________________________________________________

59. Определите сферу  функционирования  разговорной речи:

а) сфера правовых отношений между гражданами;

б) общественно-политическая деятельность;

в) сфера бытового общения.

60. Русская разговорная речь – это:

а) нелитературный вариант русского языка;

б) речь носителей литературного языка в условиях непринужденного неподготовленного общения;

в) устная форма речи.

61. Для разговорной речи характерны:

а) непринужденность общения;
б) неподготовленность речи;
а) письменная форма реализации.
62. Использование разговорной речи в условиях официального общения (лекция, выступление с докладом на собрании, конференции, совещании):

а) возможно, если отношения коммуникантов неофициальные или дружеские;
б) допустимо только при особой целевой установке и прагматической направленности речи говорящего.

63. Разговорная лексика:

а) является полным синонимическим эквивалентом нейтральной лексики;
б) обладает большим объемом значения в результате образности и оценочности;
в) отличается от нейтральной лексики только грубо-фамильярным характером.
64.  Слова и словосочетания: ладно, все путем, спокойной ночи, как сажа бела, на кудыкину гору?

а) являются показателем воспитанности / невоспитанности говорящего;
б) не выполняют никакой смысловой функции;

в) являются выражением непосредственной реакции на слова собеседника, организуют межличностные отношения коммуникантов.

Литература для подготовки к зачету*:

Основная литература

1. Константинова Л.А. Деловой русский язык: Учебное пособие по рус. яз. для иностранных стажеров. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 84 с. 

2. Нормы русского литературного языка [Электронный ресурс]: учебное пособие по культуре речи / Л.А. Константинова [и др.]; под ред. Л.А. Константиновой. – Москва : Флинта : Наука, 2010. – 168 с. - Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217244395629300007910, по паролю

          3. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс]: Учебное пособие по русскому языку / Л.А. Константинова Л.В. Ефремова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 187 с. - Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217192276945400009822,  по  паролю

4. Деловая риторика: учеб. пособие / Л.А. Константинова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – М.: ФЛИНТА : Наука, 2013. – 304 с.

Дополнительная литература

1. Беднарская, Л.Д.  Грамотный человек: учеб. пособие для вузов. 2-е изд., испр. и доп. – М.: Флинта : Наука, 2009. – 168 с. 

2. Введенская, Л.А. Русский  язык  и культура речи: учеб. пособие для вузов/ Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова, Е.Ю. Кашаева. –  28-е изд. – Ростов-н/ Д.: Феникс, 2010. – 540 с.  

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

4. Константинова, Л.А. Обучение студентов-нефилологов письменной коммуникации в учебно-профессиональной сфере: / Л.А. Константинова; ТулГУ. – Тула, 2003. – 137 с. 
5. 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, 2009.–240 с.  

6. Даль, В. И. Толковый словарь русского языка. Современное написание / В.И. Даль. — М.: Астрель : АСТ, 2008.— 985 c. 

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. 

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.

Интернет-ресурсы

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

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

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

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

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

� Кроме перечисленной литературы, студент может воспользоваться любыми другими литературными источниками, в которых отражены указанные темы, электронными справочниками и Internet-сайтами. 
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