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	№
п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	2 семестр 

	1
	Орфоэпические нормы (нормы ударения, произношения). Лексические нормы. 

	2
	Грамматические нормы (морфологические, синтаксические нормы).

	3
	Деловая корреспонденция (служебные письма). Частные деловые бумаги. Язык и стиль частных деловых бумаг (заявление, объяснительная записка, автобиография, резюме).



Практическое занятие №1

Предмет и задачи курса «Русский язык и культура речи; требования к зачёту. 
Орфоэпические нормы (нормы ударения, произношения). Лексические нормы (нормы точного словоупотребления, нормы сочетаемости слов). 

Цели
1. Ознакомиться с рабочей программой дисциплины (цели и задачи курса, формируемые компетенции, содержание и структура курса, шкала оценок, учебно-методическое обеспечение дисциплины, требования к зачёту). 
2. Сформировать навыки и умения использовать языковые средства в соответствии с этическими, коммуникативными и языковыми нормами современного русского литературного языка, с  коммуникативным намерением и ситуацией общения.  
3. Развить умение правильного произношения и правильной постановки ударения в соответствии с нормами, зафиксированными в орфоэпических словарях.
4. Развить умение правильного употребления слов в соответствии со своим значением, сочетаемостью. 

План
1. Цели и задачи курса «Русский язык и культура речи».
	2. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины «Русский язык и культура речи».
3. Содержание и структура курса.
4. Шкала оценок.
5. Учебно-методическое обеспечение дисциплины.

Выполнение заданий:
Орфоэпические нормы:  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. – С. 7-9, зад. 8-14.  

Лексические нормы: 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. – С. 9-11, зад. 15-21.
Методические разработки кафедры.
Орфоэпические нормы
Орфоэпические нормы – нормы ударения (акцентологические нормы) и правила произношения звуков.
Во многих известных нам языках постановка ударения не вызывает никаких трудностей, потому что ударения там фиксированное. Например, в английском языке ударение падает на первый слог, в польском – на предпоследний, во французском – на последний.  
А в русском языке – ударение разноместное и подвижное, оно может падать на любой слог и меняться при изменении слова: стрела, стреле; понять, поняла и т.п.  
Конечно, каждый отдельный пример можно проверить по орфоэпическому словарю (словарю ударений). Однако следует рассмотреть случаи, где наиболее часто допускаются ошибки.
1. Часто при изменении слова ударение переносят на окончание в тех словах, которые имеют ударение неподвижное на основе во всех формах. Такие слова, в которых чаще всего допускают ошибки, надо запомнить:
			блюдо – блюда
			госпиталь – госпитали
			торт – торты
			грунт – грунты 
			средство – средства
шрифт – шрифты и т.п.   
	2. Ошибки при произношении допускаются в словах с неподвижным ударением на окончаниях. Только в том случае, если окончание нулевое, ударение падает на основу. В словах: графа, ревень, фитиль, язык, серп, ломоть,– ударение будет падать на окончание: компот из ревеня, размахивать жезлом, языковой барьер. Но в этой группе уже наметились варианты нормы: жезл – жезлом – жезлом (доп.), ломоть – нет ломтя – ломтя (доп.) и т.п. 
	3. Наибольшее количество ошибок в прилагательных связано с ударением в краткой форме и сравнительной степени этой части речи.
	Надо запомнить: если ударение в краткой форме женского рода падает на окончание, то в краткой форме среднего и мужского рода – ударение на основе и обычно совпадает с ударением в полной форме: белый – бела – бел – бело , ясный – ясна – ясен – ясно.
Большинство форм множественного числа имеют варианты в постановке ударения: бел – белы, бледны – бледны, пусты – пусты, ясны – ясны.
	Формы: легки и правы – следует запомнить. 
Если в краткой форме женского рода ударение падает на окончание, то в сравнительной степени – на суффикс: длинный – длинна – длиннее, видный – видна – виднее.
	Если в краткой форме женского рода ударение падает на основу, то и в сравнительной степени ударение на основе: ленивый – ленива – ленивее, красивый – красива – красивее, лиловый – лилова – лиловее.
	4. В глаголах прошедшего времени единственного числа женского рода ударение падает на окончание: взять – взяла, спать – спала, брать – брала, понять – поняла, звать – звала, ждать – ждала и т.д. Исключения: послала, прислала и украла.
	Нормы произношения также имеют свои сложности, которые можно рассмотреть в следующем порядке:
1. Определенную трудность представляет различение [э] и [о] (на письме – е и ё) после мягких согласных. Следует запомнить: произношение [э], например, в словах: афера, бытие, житие, забредший, иноплеменный, опека, отцветший, оседлый, зев, женоненавистник, преемник, недоуменный, гренадер и т.д. 
Произношение [о], например, в словах: манёвры, затёкший, новорождённый, остриё, пересёдланный, принёсший, безнадёжный, жёрдочка, осетр, платёжеспособный, одноимённый, клёст и т.д., – соответствует орфоэпическим нормам русского литературного языка. 
Можно отметить произносительные варианты: белесый – белёсый, желчь – жёлчь, решетчатый – решётчатый и т.д.
2. Трудности вызывает произношение твердого или мягкого согласного перед [э], особенно  в заимствованных словах.
Согласный перед [э] произносится мягко в следующих словах: музей, крем, текст, академия, интеллект, Одесса, термин, юриспруденция, берет, гипотеза, рельс, рейс, патент и др.
Согласный перед [э] произносится твердо в ловах: термос, бизнес, сервис, бутерброд, компьютер, лазер, тезис, тест, антенна, анестезия, антенна, шедевр и др.
Во многих словах перед [э] допускается вариантное произношение: темп, декан, кредо, бандероль, бассейн, террор, форель, терапия, претензия, термодинамика, трек и др.
3. Сложности вызывает различение сочетаний [чн] и [шн] (на письме всегда «чн»).
[Чн] произносится в следующих словах: закадычный, поточный, съемочный, пшеничная и т.д. 
[Шн] произносится в словах: горчичный, конечно, перечница, прачечная, пустячный, скворечник, яичница, нарочно, в отчествах типа Савична, Ильинична, Фоминична и т.д.
Произносительные варианты возможны, например, в словах: булочная, копеечный, молочный, порядочный и др.
Таким образом, произношение трудных слов, ударение необходимо уточнять в орфоэпических словарях.

Лексические нормы
Лексические нормы – правила употребления слов в соответствии со своим значением (1) и сочетаемостью (2). Кроме того, соблюдение лексических норм предполагает отказ от употребления лишних в смысловом отношении единиц (3) и повторов (4), слов-паразитов (5), неоправданных заимствований (6).  
Подробнее рассмотрим возможные речевые ошибки (а именно так квалифицируется нарушение лексических норм).
1. Употребление слова в несвойственном ему значении. Такие ошибки можно встретить не только в нашей речи, но и на страницах газет, журналов.
Глава фирмы пристально следит за чистотой в своем офисе.
«Пристально» - сосредоточенно, напряженно можно смотреть на кого-либо, а следить можно лишь внимательно. Ошибка допущена по причине употребления слова в несоответствующем значении.
Благодаря пожару, вспыхнувшему от костра, сгорел большой участок леса.
В современном русском языке предлог благодаря  сохраняет известную смысловую связь с глаголом благодарить и употребляется обычно в случаях, когда говорится о причинах, вызывающих желаемый результат: благодаря чьей-нибудь поддержке, помощи. Ошибка возникает в связи со смысловым отвлечением предлога от исходного глагола. В данном предложении предлог благодаря следует заменить на один из следующих: из-за, в результате, вследствие. 
Часто незнание значений слов ведет к смешению в речи паронимов.
Паронимы – слова близкие по звучанию, но различные по значению.
Сравним два предложения: 
Человек ведет праздничную жизнь. У меня праздное настроение. 
Слова праздничный и праздный – паронимы. Как же верно их употребить? Обратимся к значению слов: праздничный – прилагательное от слова «праздник» (праздничный ужин, праздничное настроение и т.п.). Праздный – не занятый делом, работой (праздная жизнь). Итак, мы должны поменять эти слова местами в предложениях.
Этот человек был полный невежа в вопросах искусства.
Невежа – грубый, невоспитанный человек. Невежда – необразованный, малосведущий человек. Следовательно, человек, не разбирающийся в вопросах искусства – невежда. 
Таким образом, чтобы избежать ошибок, связанных с паронимами, следует обращаться за справками о значении слов к толковым словарям или словарям паронимов. 
2. Лексическая сочетаемость. При выборе слова следует учитывать не только значение, но и сочетаемость. Далеко не все слова могут сочетаться друг с другом. 
Хороший руководитель должен во всем показывать образец своим подчиненным. 
Показывать можно пример, а не образец, образцом модно быть для подражания. Причина ошибки – в нарушении лексической сочетаемости. Во избежание таких речевых ошибок следует запомнить сочетаемость наиболее часто употребляемых слов, например: играть роль, иметь значение, выполнять функцию, уделять внимание, придавать (большое) значение, внести вклад и т.п.
3. Употребление лишних в смысловом отношении единиц. Избыточность выражения – плеоназм. 
Плеоназм – речевое излишество, вкрапление в речь слов, ненужных со смысловой точки зрения. Примеры плеоназма: местные аборигены, памятные сувениры, народный фольклор, штурвал руля,  сжатый кулак, толпа людей и т.п. 
4. Употребление повторов. 
Тавтология – повторение одного и того же слова или однокоренных слов в близком контексте. 
Руководители предприятий настроены на деловой настрой. 
Активисты активно участвуют в работе комиссии.
Для устранения тавтологии целесообразно использовать синонимическую замену повторяющихся слов.
5. Употребление слов-паразитов.
Слова-паразиты – слова или словосочетания, не несущие никакой информации, засоряющие речь: как бы, ну, это самое, вот, это, так сказать, типа, вообще, честно говоря и т.д. Как правило, словами паразитами говорящий заполняет вынужденные паузы, не оправданные содержанием и структурой высказывания, что говорит о сильном волнении, либо о незнании темы, которая является предметом беседы: 
6. Употребление неоправданных заимствований.
Часто иностранные слова употребляются даже без знания их точного значения.
Работа конференции лимитируется из-за отсутствующих специалистов.
Лимитировать – устанавливать лимит чего-нибудь, ограничивать. В данном предложении слово лимитировать следует заменить словом изменилась, идет медленно, приостанавливаясь.  
Таким образом, соблюдение лексических норм предполагает соблюдение многих аспектов, однако главным способом предупреждения речевых ошибок является внимание к значению слова. 


Практическое занятие № 2

Грамматические нормы (морфологические, синтаксические нормы).

Цели
1. Сформировать навыки и умения использовать языковые средства в соответствии с этическими, коммуникативными и языковыми нормами современного русского литературного языка, с  коммуникативным намерением и ситуацией общения.  
2. Развивать умение правильного употребления грамматических форм слов и умения построения предложения. 
3. Закрепить умения и навыки редактирования текстов.

План

Выполнение заданий:
Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи / под ред. Л.А. Константиновой. – М.: Флинта: Наука, 2010. – С. 15-41, зад. 1-39 (задания по выбору преподавателя).   

Выполнение заданий:
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. – С. 11-13, зад. 22-30.
Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи / под ред. Л.А. Константиновой. – М.: Флинта: Наука, 2010. – С. 42-74, зад. 1-21 (задания по выбору преподавателя).   
Методические разработки кафедры.
Грамматические нормы
Употребление словоформ в речи не мыслимо без их расположения, построения в словосочетания, предложения. Поэтому морфология и синтаксис (в переводе с греческого «построение, порядок») неразделимо связаны друг с другом. Морфология + синтаксис = грамматика.
Следовательно, и морфологические нормы + синтаксические нормы = грамматические нормы
Грамматические нормы – правила образования словоформ и их употребления в словосочетании и предложении. 
Морфологические нормы – правила образования и употребления форм слов.
Форма слова, словоформа, грамматическая форма слова – эквивалентные термины, обозначающие конкретное употребление слова, его грамматическое видоизменение в речи. Например, вижу стол (вин. п.), иду к столу (дат. п), отошел от стола (род. п.), при употребление слово «стол» изменяет форму падежа. Я иду (1.л., ед.ч.), ты идешь (2.л., ед.ч.), мы идем (1.л., мн.ч.), при употреблении слово «идти» изменяет форму лица и форму числа. В дальнейшем, при изучении морфологических норм, целесообразно рассматривать части речи и оперировать именно понятием форма слова.
	Имя существительное.
	Определенные трудности вызывает определение рода некоторых русских и заимствованных склоняемых имен существительных, например:  повидло – ср.р., тюль –м.р., толь – м.р., шампунь – м.р., бюллетень – м.р., мозоль – ж.р., вуаль – ж.р..
	Для определения рода несклоняемых существительных иноязычного происхождения необходимо учитывать следующее:
	1. Слова, обозначающие неодушевленные предметы, относятся к среднему роду: шерстяное кашне, старинное бра и т.п. Исключение – кофе – ср.р. (черный кофе). Другие исключения связаны с влиянием различных аналогий: русский синоним, род слова, обозначающего родовое понятие и др.. В таких случаях существительное употребляется как двуродовое. Например, эсперанто – ср. р. и м.р. под влиянием родового понятия язык; пенальти – ср.р. и м.р. (удар, гол); кольраби – ср.р. и ж.р. (капуста); авеню – ж.р. (улица) и т.п. 
	2. Существительные, обозначающие лиц женского пола относятся к женскому роду, а мужского пола – к мужскому (старая леди, богатый рантье); обозначающие тех и других (типа визави, протеже, инкогнито, крупье) являются двуродовыми (мой визави – моя визави). 
	3. Род существительных, обозначающих географические названия, определяется по родовому наименованию: река, город, остров и т.п. (Капри привлекал туристов – остров).
	4. По родовому наименованию определяется и род названий органов печати («Дейли Уоркер» писала – газета).
	5. Сложносокращенные слова (аббревиатуры), образованные посредством соединения начальных букв от слов полного названия, определяют свой род п роду ведущего слова составного наименования (бывший СССР – союз; МГУ объявил прием – университет). Род иноязычных аббревиатур определяется по смыслу (ФИДЕ утвердила – Международная шахматная организация; НАТО объявил – Североатлантический союз, альянс). 
 Часто морфологические ошибки допускаются в случаях, где нома колеблется – это окончание именительного и винительного падежа множественного числа имен существительных мужского рода. 
 В речи нас нередко затрудняет поиск нужной и правильной формы. Можно или
нельзя сказать офицера, инженера, токаря, лекаря, профессоры, докторы?
Существует группа слов, в которых окончание -ы вытеснено окончанием -а
адрес - адреса, берег - берега, доктор - доктора, директор - директора,
желоб - желоба, катер - катера, кучер - кучера, округ - округа, ордер -
ордера, паспорт - паспорта, погреб - погреба, профессор - профессора,
сорт - сорта, череп - черепа.
Также существует группа слов, где окончание –ы является правильным, литературным: автор – авторы, лектор – лекторы, инженер – инженеры, шофер – шоферы, торт – торты, корректор – корректоры, приговор – приговоры, почерк – почерки, ректор – ректоры, редактор – редакторы.
С другой стороны, русский литературный язык допускает формы с окончанием -ы и с окончанием -а в словах: бухгалтеры -бухгалтера, годы - года, инспекторы - инспектора, крейсеры - крейсера, лагери - лагеря, отпуски - отпуска, редакторы - редактора, слесари -слесаря, цехи - цеха, якори - якоря, прожекторы - прожектора. При этом следует иметь в виду, что в деловом и научном стилях нужно предпочесть окончание -ы, а в разговорном возможно употребить окончание -а.
Следующий слабый участок морфологических норм – формы
родительного падежа множественного числа имен существительных.
Назовем ряды имен существительных, способных вызвать
сомнения при выборе окончаний в родительном падеже множественного
числа. В один из таких рядов входят имена, завершающие свою основу
звуками –ин, обозначающие национальность или связь с тем или иным городом: грузин, южанин, вологжанин, осетин, англичан, горковчан, болгар. Исключения составляют форма: монголов. 	
Нулевое окончание имеют, как правило, и имена существительные: вещество - веществ, места - мест, дело - дел, яблоко – яблок, плечо – плеч,  один аршин - много аршин, один валенок - много валенок, один гусар - много гусар, вафли – вафель, одна простынь – много простынь, цапля – цапель, так же много драгун, партизан, солдат, раз, погон, сапог, чулок (но - носков), человек. Следует запомнить также формы: апельсин - апельсинов, баклажан - баклажанов, мандарин - мандаринов, помидор - помидоров, гектар - гектаров, грамм - граммов, килограмм килограммов. Почему же волжан, южан, грузин, горьковчан, но апельсинов, лимонов, мандаринов, ведь ряды
слов апельсин, мандарин, баклажан и грузин, южанин, волжанин очень
похожи? Форму на -ов поддерживает в этих словах их семантика: они все
обозначают фрукты, и одно из них - лимон - никак не укладывается в ряд
грузин, вологжанин, южанин. К тому же слово лимон без каких-либо помех
образует форму лимонов; аналогия лимон - лимонов, апельсин – апельсинов, мандарин - мандаринов побуждает защищать действующую норму. Следует запомнить окончания в следующих словах: ясли - яслей, платье – платьев. 
	Имя прилагательное.
В имени прилагательном есть свои очаги ослабленной нормы. Один из них – краткие формы единственного числа мужского рода, второй очаг – формы сравнительной степени. 
Как правильно:  многочислен или многочисленен, невежествен или невежественен, ответствен или ответственен, мужествен или мужественен?
Толковые и специальные (показывающие ударение) словари почти единодушны:   правильно – невежествен,   многочислен, ответствен, мужествен. Словарь-справочник «Трудности словоупотребления и варианты норм русского литературного языка» дает и мужествен и мужественен (предупреждая читателя: вторая форма «реже»); ответствен и ответственен (читатель предупреждается: вторая форма - устаревающая).
Следует иметь в виду, что имена прилагательные, завершаемые в основе суффиксальным звуком после согласного, как правило, образуют краткую форму мужского рода на -ен: способный - способен, ущербный - ущербен, забавный - забавен, жадный - жаден, возможный - возможен, победный - победен, полезный - полезен, идейный - идеен, урожайный -урожаен, серьезный - серьезен и т.д.
Существует и другая норма: если в полной форме имени прилагательного, в исходе основы, идут два звука н (им на письме соответствуют две буквы н), то в краткой форме мужского рода, на конце ее должны быть звуки -нен: подлинный - подлинен, желанный - желанен, обыкновенный - обыкновенен, туманный - туманен, современный -современен, невинный - невинен, причинный - причинен, рутинный - рутинен, пустынный - пустынен, безымянный - безымянен и т.д. Колебания нормы, конечно, возможны. 
	Завершая короткий обзор избранного ряда морфологических норм, рассмотрим норму, регулирующую образование степеней сравнения имени прилагательного. В    наших    выступлениях    на    собраниях    и    заседаниях, в       корреспонденциях,     публикуемых     газетами,     нередко     встречаются высказывания вроде: «Наш район в дорожном строительстве добился более     лучших успехов, чем наши соседи». «Завод имеет в этом квартале более худшие показатели, чем в прошлом». В этих и им подобных высказываниях
нарушена норма образования сравнительной степени: не нужно было
говорить или писать более лучших или худших, достаточно было - лучших
или худших.	
Мы часто забываем о том, что степени сравнения можно употреблять лишь в таких высказываниях, из содержания которых ясно, что с чем сравнивается по количеству одного и того же признака. Поэтому нельзя говорить и писать так: «Наш завод оказался более передовым» (с чем сравнивается наш завод?), «Гоголь создал более реалистические образы» ( по сравнению с кем?). Каждое из этих высказываний требует исправления, например, так: «Гоголь создал более реалистические образы, чем Фонвизин».
Обратимся к примеру со словом лучший.. Положительная степень - хороший, плохой: превосходная степень - лучший, худший и самый хороший, самый плохой. Применяемые в разговорной речи (а и иногда и деловых бумагах) словосочетания более худший, более лучший – неправильны и бессмысленны – так же, как бессмысленны сочетания слов водяная вода и масло масляное. Так говорить нельзя.
Следует обратить внимание на образование степени сравнения следующих прилагательных: длинный – длиннее, горький – горше, худой – худее, тонкий – тоньше, гладкий – глаже, ловкий – ловчее, звонкий – звонче, красивый – красивее.
Имя числительное.
Одним из слабых участков морфологической системы норм в современном русском языке стали имена числительные, и прежде всего надо говорить о склонении количественных числительных. Даже из уст опытных дикторов иногда можно услышать: «Библиотека пополнилась пятьсот девятью тысячами книг».
Следует запомнить: при склонении количественных числительных (отвечающих на вопрос: сколько?) склоняется каждое число, входящее в его состав. Например, родительный падеж числительного 325 книг: трехсот двадцати пяти книг; дательный падеж – тремстам двадцати пяти книгам; творительный падеж – тремстам двадцати пяти книгам; предложный падеж – о трехстах двадцати пяти книгах.
В некоторых случаях для обозначения количества используются собирательные числительные (обозначающие количество как совокупность): двое, трое, четверо, пятеро, шестеро, семеро, восьмеро, девятеро. Двумя последними числительными мы практически не пользуемся.
Собирательные числительные используются в ограниченном числе случаев, а именно:
а) с существительными мужского и общего рода, называющими лиц мужского пола: двое друзей, трое сирот;
б)	с существительными, имеющими только форму множественного числа: двое ножниц, трое суток;
в)	с существительными дети, ребята, люди, лицо (в значении «человек»): двое детей, трое незнакомых лиц;
г)	с личными местоимениями мы, вы, они: нас двое;
Собирательные     числительные     не     сочетаются    с     именами существительными, обозначающими лиц женского пола (нельзя сказать: трое студенток, четверо подруг). Не сочетаются они также с существительными мужского рода, обозначающими животных (нельзя сказать: трое волков). В случае необходимости указать количество предметов, обозначаемых существительными, у которых нет формы единственного числа (ножницы, сутки), с помощью составного числительного, оканчивающегося на два, три, четыре (двадцать три, двадцать четыре) следует пользоваться синонимическими выражениями с заменой существительного или вставкой другого слова (сутки - день, двадцать четыре дня) или падежа ( в течение двадцати двух суток).
При употреблении собирательного числительного оба - обе в сочетаниях с существительными женского рода в косвенных падежах используются формы обеих, обеими, обеим. Эти числительные не употребляются с существительными, не имеющими формы единственного числа. Нельзя сказать «у обоих ворот», можно: у тех и других ворот.
Небольшое замечание по поводу именительного (или винительного) падежа числительного полтора в сочетании со словом сутки. Пробыли в Москве  (полтора?  полторы?  полутора?)  сутки  или  суток?  Нужно: полтора суток - с ударением на первом "о ".
Глагол.
При употреблении глаголов следует обратить внимание на образование некоторых форм повелительного наклонения: класть – клади, положить – положи. От глагола ехать повелительное наклонение образуется и употребляется следующим образом: потребность в этой форме велика, т.к. глагола весьма употребителен в повседневной речи. Формы: ехай(те), едь(те)– носят ярко выраженный просторечный характер и не могут быть рекомендованы для употребления. В качестве замены необходимо использовать формы: поезжай(те) от устаревшего глагола поезжать, либо формы съезди(те) от глагола съездить. 
Следует помнить, что ряд глаголов не образуют форм 1 лица единственного числа настоящего и будущего времени: дерзить, победить, убедить, очутиться, дудеть, гудеть, ощутить и некоторые другие. Чтобы избежать ошибок, следует пользоваться конструкциями – я попытаюсь убедить, я смогу убедить, я хочу победить и т.п.
	Синтаксические нормы – правила построения основных синтаксических единиц: словосочетания, предложения.
	Словосочетание. 
	Попытаемся взглянуть на слабые участки норм управления
Управление - это такая разновидность подчинительной связи слов, при которой зависимое слово выбирает тот или иной падеж («управляет») по «требованию» грамматически ведущего слова или в соответствии с общим смыслом высказывания: оплатить проезд, заплатить за билеты, оплата проезда, плата за проезд. 
Нормы управления не все одинаково прочны, некоторые подвергаются искажениям довольно часто:
Об этом указала газета  еще несколько месяцев назад.	
Читатель просит объяснить о роли литературы.	
Большое внимание он уделил на тесную связь, между качеством   
работы и дисциплинированностью.
Он подробно остановился о разных сторонах проблемы.
Неоднократно подчеркивалось о том, что прямолинейный подход 
мешает исследованиям.
Докладчик неоднократно отмечал  о том, что успеваемость стала лучше.	
Каждая из ошибок как-то подсказана свойствами самих средств языка
и их незнанием. Дает о себе знать так называемая ложная аналогия
Например, неверное соединение слов «отметил о том» поддерживается 
ложной аналогией с сочетанием слов отметка о том.
	Особо следует отметить управление при однородных членах предложения, т.к. наибольшее количество ошибок допускается именно на эту грамматическую трудность:
	Зрители передачи ожидали и надеялись на встречу с телеведущим.   
	Нарушены нормы управления при однородных членах (ожидали чего?, но надеялись на что?). Однородность подразумевает однородное, одинаковое управление, если же допущено разное управление, то нужно исправить ошибку, прибегнув к помощи личных местоимений: Зрители передачи ожидали встречи с телеведущим и надеялись на нее.
	Предложение.
	1. Рассмотрим некоторые правила согласования, а точнее координации подлежащего  и сказуемого. 
	Вполне грамотного человека может поставить в тупик необходимость согласовать глагол выступить со словосочетанием часть учеников. Нужно ли сказать или написать Ряд товарищей выступил на собрании или Ряд товарищей выступили на собрании? Как правильно:
Часть учеников не справилась с заданием или Часть учеников не справились с заданием?
В нашем повседневном речевом общении мы встречаем и тот и другой варианты. Общая закономерность такова: согласование – это морфологическое уподобление формы зависимого слова форме господствующего; морфологического, а не смыслового, логического. В случаях согласования со словосочетаниями ряд товарищей, часть учащихся, множество людей, масса народу, большинство  студентов. колонна автомашин и др. – надо предпочесть согласование формальное, т.е. уподобление зависимого слова господствующему существительному в словосочетании: Большинство рабочих согласилось (потому что господствующее слово – большинство). Множество людей ушло с митинга (потому что господствующее слово – множество). Часть учащихся уехала на экскурсию (потому что господствующее слово – часть).
Эта общая закономерность распространяет свое действие и на такие предложения, в которых подлежащее выражено сочетанием количественного существительного (тройка, десяток, дюжина, сотня, тысяча) с существительным предметного значения: Тройка лошадей стояча у ворот. Десяток яиц лежит в корзине. Дюжина пуговиц только что куплена. Сотня солдат вошла в поселок. Тысяча книг расставлена на полках. 
Если же господствующее словосочетание построено из слов много, мало, сколько, несколько, немного и родительного падежа существительного, то согласование дается в единственном числе, в прошедшем времени и в среднем роде: Много студентов оканчивает (окончило) наш университет. Несколько детей выходит (вышло) на улицу. Немного бумаги лежит на столе.
Несколько иначе поступает норма со словосочетаниями, в которые входят слова около, менее, более, свыше и родительный падеж числительного (а при числительном еще родительный падеж существительного во множественном числе): более пяти человек, свыше двадцати автомашин менее ста учащихся, около одиннадцати деревьев и т.д. Как нужно согласовать глагол-сказуемое с такими словосочетаниями в роли подлежащего? Норма колеблется: Более десяти придет (и придут) на работу. Менее ста учащихся занимается (и занимаются) в кружках.  Свыше двадцати автомашин стоит (и - стоят) в ожидании погрузки.
От описанных случаев будем отличать совершенно иные. Так, в позиции подлежащего может стоять словосочетание, состоящее из именительного падежа и творительного с предлогом. Оба существительных обозначают лиц, действующих совместно: Иван с Сергеем, мама с Таней, Полкан с Барбосом. Эти сочетания существительных синонимичны сочетаниям Иван и Сергей, мама и Таня, Полкан и Барбос. Но глагол-сказуемое при нескольких однородных подлежащих употребляется во множественном числе. Во множественном числе используется и глагол-сказуемое при подлежащем, выраженном словосочетаниями: Отец с сыном, мама с Таней и др. Поэтому правильно и единственно возможно только Отец с сыном вышли на прогулку; Полкан с Барбосом, на солнце лежа, грелись и т.д. Правда, если словосочетание "именительный плюс творительный с предлогом «с» не обозначает двух лиц, действующих совместно, и действующим оказывается только одно лицо, а второе является пассивным сопроводителем первого, – в этом случае глагол-сказуемое ставится в форме единственного числа: Таня с куклой гуляет в саду, Мама с ребенком катит детскую коляску.
При словах общего рода - таких, как неряха, плакса, егоза, умница. -согласованные с ними слова получают родовой показатель в зависимости от семантики, от реального значения имени существительного. Иными словами, если имя существительное обозначает лиц мужского пола, согласуемое с этим именем слово получает мужской род; если же имя существительное обозначает лиц женского пола, согласуемое с этим именем слово получает женский род: наш маленький плакса - наша маленькая плакса; вот и приехал твой умница - вот и приехала твоя умница.
В речи бывает, что имя существительное мужского рода используется для обозначения женских профессий, о чем обычно нас информирует собственное имя: новый директор Нина Степановна Куприянова; известный ботаник Софья Перова; наш общий знакомый инженер Черепанова. Как видно из примеров, согласование в таких словосочетаниях формальное и реальное   значение   имени   существительного      при   согласовании   не учитывается.	
Могут согласовываться имя существительное с другим именем существительным. Это происходит со словами товарищ, профессор и подобными, добавляемыми в общении к имени собственному. Если имя собственное может стоять в нашей речи в любом из шести падежей, то и слова товарищ, профессор меняют свою падежную форму, приспосабливая ее к падежной форме основного имени существительного (обычно к форме имени собственного, но бывает – и нарицательного). Поэтому: профессор Иванов, Иванова, профессора Иванова, Ивановой, профессору Иванову. Ивановой и т.д. Между тем, разговорная речь пестрит ошибками, вызываемыми неосведомленностью говорящих о том, как надо сказать: слово предоставляется профессору Иванову или Слово предоставляется профессор Иванову. И нередко выбирается второй, неверный вариант
Особенно часто ошибки такого рода встречались при использовании слова товарищ: Мы знакомы с товарищ Ермолаевой давно и знаем, что товарищ Ермолаевой присуще высокое чувство ответственности.
	2. Построение предложений с деепричастным оборотом.
Вспомним запись чиновника Ярмонкина в станционной жалобной книге: «Подъезжая к сией станции и глядя на природу в окно, с меня слетела шляпа». Конечно, А.П. Чехов совершенно не случайно приписал это нелепое высказывание недалекому по уровню развития провинциальному чиновнику. Именно недостаточность общей и языковой культуры, неумение обдумывать и оценивать сказанное – вот одна из главных причин искажения одной из синтаксических языковых норм.
Данная норма требует, чтобы действие, обозначенное главным в высказывании глаголом (обычно глаголом-сказуемым), и действие, обозначенное деепричастием, зависящим от этого главного глагола, приписывались одному и тому же лицу или предмету. В высказывании Ярмонкина главный глагол слетела обозначает действие шляпы, деепричастие подъезжая обозначает действие самого Ярмонкина, но его скудная, нетренированная мысль и речь не замечают искажения языковой нормы.
По образцу высказывания Ярмонкина мы продолжаем создавать все новые высказывания, не утруждая себя изучением языка и обдумыванием того, что у нас получается в речи: Просмотрев фильм, меня, как живые, окружили его герои. Увеличивая каждый раз точность отделки, поверхность детали становилась ровнее и т.д. Таких речевых фактов множество. Чтобы уменьшить число синтаксических, грамматических ошибок, требуется лишь более тщательно редактировать тексты, более требовательно относиться к тому, как говоришь и что говоришь.
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Деловая корреспонденция (служебные письма). Частные деловые бумаги. Язык и стиль частных деловых бумаг (заявление, объяснительная записка, автобиография, резюме).

Цели

1. Сформировать навыки и умения использовать языковые средства в соответствии с этическими, коммуникативными и языковыми нормами современного русского литературного языка, с  коммуникативным намерением и ситуацией общения.  
2. Развить умение составления частных деловых бумаг и служебных писем. 

План
1. Правила оформления документов. Составление частных деловых бумаг (заявление, доверенность, докладная записка, автобиография, резюме и др.). 
2. Составление служебных писем.

Выполнение заданий:
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. – С. 94-112. 

Методические указания для написания частных деловых бумаг 

К частным деловым бумагам относятся заявление, объяснительная записка, автобиография, резюме, доверенность, счет и т.д. Все они характеризуются известной стандартизацией, облегчающей их составление и использование и рассчитанной на экономию языковых средств, на устранение неоправданной информационной избыточности.

Заявление
Заявление – документ, содержащий просьбу и адресованный организации или должностному лицу. 

Расположение частей заявления:
1) наименование адресата располагается в верхнем правом углу;
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. 
При адресовании документа 
1) должностному лицу (руководителю организации) – наименование должности руководителя, включающее наименование организации, и фамилия, инициалы должностного лица указываются в дательном падеже;
                                                                                      Образец
                                           Декану исторического факультета
                                           Иванову И.С.

2) в организацию – указывается её полное или сокращенное наименование в именительном падеже. При адресовании документа в структурное подразделение организации наименование организации «адресат» указывается в именительном падеже, ниже – наименование структурного подразделения;  
                                                                              Образец
                                                              Государственный архив
                                                                  Тульской области 
                                                                  Отдел документов              
                                                                  по личному   составу 

3) в организацию, руководителю структурного подразделения – наименование организации указывается в именительном падеже, ниже в дательном падеже указывается наименование должности руководителя, включающее наименование структурного подразделения, фамилию, инициалы;
                                                                                                   Образец
                                                                             Государственный архив
                                                                            Тульской области 
                                                                            Начальнику Отдела документов              
                                                                            по личному   составу
                                                                            Иванову С.П.

4) физическому лицу – указываются: фамилия инициалы, почтовый адрес.                                                                                                                      
                                                                                               Образец
                                                                                           Иванову С.П.
                                                                                           пр. Ленина, д. 88, кв. 79,
                                                                                           г. Тула, 300600

              Дата может быть оформлена следующим образом:
– арабскими цифрами, разделенными точкой: 05.06.2016; 
– словесно-цифровым способом, например: 5 июня 2016 г. 
При указании даты документа 10 день можно писать без «0», например: «1 июля 2019».

Просьба выражается:
Прошу + инфинитив (разрешить, допустить и т.п.)
Прошу Вашего разрешения (согласия) + на что? (на зачисление, на выезд и т.п.
Конструкции для ввода аргументации: ввиду того что …; в связи с тем, что …; на основании того, что …; потому что …; так как …; учитывая (что).
                                                                                                                      Образец                                           	                                                                                   Декану филологического
                                       факультета Орлову А.И.
                                           	студентки гр. 93581                  
                                                                                           Ивановой И.А.

заявление.

Прошу разрешить мне досрочную сдачу экзаменов в связи с необходимостью поездки в Новгородскую область для сбора материала к докладу по диалектологии.
	(дата)
	(подпись)



Обратите внимание!

	Нормы употребления некоторых имён собственных

1. Не склоняются фамилии на -аго, -яго, -ых, -их, -ово, -ко (-енко). Например: Живаго, Седых, Долгих, Дурново, Короленко.
2. Как правило, склоняются нерусские фамилии, оканчивающиеся на безударные -а,    -я. Например: творчество Пабло Неруды, песни Булата Окуджавы.
3. Склоняются русские и иноязычные фамилии на согласный звук, если относятся к мужчинам. Не склоняются, если относятся к женщинам или к супружеской паре. Например: заявление Николая Ремчука; письмо Натальи Ремчук; просьба супругов Ремчук.
4. Не склоняются фамилии славянского происхождения на -а, -о. Часто в звуковом составе они совпадают с неодушевлёнными предметами. Например: Крыса, Сало, Шило и т.п.





                                      
                        Объяснительная записка
Объяснительная записка – документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка. 
Нередко к тексту объяснительной записки прикладываются приложения. Это могут быть различного рода справки (из поликлиники, травмпункта), акты, подтверждающие факт аварии, повреждения автомагистрали и т.д.

                                                                                                        Образец
	                  
	Директору Политехнического
института
Петрову А.С
студента группы 629071
Лукина И.Б.




объяснительная записка.
Мною пропущены занятия по дисциплине «Теоретическая механика» (преп. – доц. Игнатьев С.А.) с 04.09.2019 г.  по 18.09.2019 г.  в связи с участием в соревнованиях по спортивному ориентированию. Соревнования проводились в г. Ярославле в спорткомплексе «Ярославский резерв» с 5 по 15 сентября 2019 года. 
Документ, подтверждающий пропуски занятий, прилагается.

20.09.2019                                                                              (подпись)                                          

Автобиография

Автобиография может быть как документальной (служебный документ), 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 1996 года в городе  Новомосковск Тульской области» или «Иванов Иван Иванович. Дата рождения: 11 сентября 1996 года. Место рождения: город  Новомосковск Тульской 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: «ЦО № 3 города Новомосковск окончил в 2019 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. 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.
В автобиографию студента можно включить информацию о конференциях, студенческих конкурсах, научных работах, пройденной практике, в том числе и производственной. 
Для студента важным является отражение активной жизненной позиции (участие в студенческих мероприятиях, волонтёрская деятельность), а также хорошего уровня теоретической подготовки. 
Если студент помимо учебы занимается спортом, представляет свой вуз на соревнованиях, то эту информацию также следует включить в биографию. 
                                                                                                              
Образец
Автобиография

Я, Захаркин Иван Петрович, родился 7 июня 1994 года в г. Москве.
С сентября 2001 г. по июнь 2012 гг. обучался в общеобразовательной школе № 53 г. Москвы.
С сентября 2012 г. по июнь 2016 г. обучался в Тульском государственном университете по направлению «Строительство». 
С августа 2016 г. по настоящее время работаю в Московском строительном управлении (СМУ) № 6.
Женат. Детей не имею.
Проживаю по адресу: г. Москва, Ленинский пр., д. 41, кв. 95.
	
 (дата)                                                                            (подпись)

   
Резюме

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».
Резюме не должно быть слишком большим по объему. При прочтении документа внимание будет уделяться не только ее содержанию, но и оформлению. Поэтому отнеситесь серьезно к составлению резюме. В нем не должно быть грамматических, стилистических и пунктуационных ошибок. 
Типовое резюме включает:
– персональные данные соискателя (фамилия, имя отчество, дата и место рождения, семейное положение);
– адреса и телефоны соискателя с указанием времени для контактов;
– наименование вакансии, на которую претендует автор резюме;
– основной текст;
– дополнительные сведения (опыт внештатной работы, общественная деятельность, профессиональная переподготовка);
– прочие сведения (сопутствующие знания и навыки: знание иностранных языков, заграничные поездки, владение компьютером, вождение автомобиля);
– отличия и награды, ученые степени (раздел не является обязательным);
– интересы, склонности, имеющие отношение к предполагаемой профессиональной деятельности соискателя (содержание – на усмотрение соискателя, раздел не является обязательным);
– иная вспомогательная информация;
– сведения о рекомендациях;
– дата написания резюме;
– подпись соискателя.
Слово резюме обычно не употребляется в качестве заголовка (хотя это и не воспрещается). Фамилию рекомендуют писать (печатать) заглавными буквами.
Основной текст
Основной текст 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). Уделите достаточно внимания отражению полученного образования, но не акцентируйте на этом основное внимание работодателя (если, конечно, вы не молодой специалист без опыта работы, которому о профессиональных успехах пока рассказать нечего). Укажите проекты, в которых вы принимали участие и которые были успешны – опыт всегда ценен. 

Дополнительная информация
Указываются обзорные сведения об опыте внештатной работы, общественной деятельности, а также об основных мероприятиях по профессиональной переподготовке: Во время учебы в ТулГУ средний коэффициент успеваемости составил 4,1 балла. По окончании III курса был направлен в Германию в качестве переводчика с немецкого языка. Принимал участие в волонтёрских проектах. Являлся членом в общественной инициативно-творческой группы «ПолитехStyle». Выполнял обязанности старосты.

Прочая информация
 Прочая информация должна максимально отражать те качества, которые необходимы работодателю. Именно на этом следует сделать акцент, что позволит не только сэкономить время при обработке направленного вами документа, но и прорекламирует вас как соискателя. Указываются конкретные сведения об имеющихся сопутствующих знаниях и навыках (владение иностранными языками, наличие опыта заграничных поездок, владение компьютером, навыки вождения автомобиля): 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 В (личной автомашины нет).
Оцените свои деловые качества, указав сильные стороны. Если вы коммуникабельны, креативны, ответственны, исполнительны, педантичны, пунктуальны, инициативны, то обратите на это внимание работодателя. Отметьте умение принимать решения и нести за них ответственность, способность работать в команде. Но помните, что информация, которую вы сообщаете о себе, должна быть достоверной. В противном случае вы можете испортить свою деловую репутацию, что помешает вам получить искомую работу.
Не только вы заинтересованы в работе, но и работодатель заинтересован в вас. Поэтому  укажите желаемый размер заработной платы и иные условия работы, которые считаете для себя принципиальными. 

Рекомендации
При наличии письменных рекомендаций последние могут быть приложены к резюме. В другом варианте можно написать: Рекомендации имеются и при необходимости могут быть представлены.
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