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Лекция №1
(2 часа)
1. Язык как средство общения. Язык и речь. 
1.1. Понятие коммуникации. Виды коммуникации. 
1.2.  Язык как система. Функции языка. Устная и письменная разновидности литературного языка. Виды речевой деятельности (слушание, чтение, говорение, письмо).    
1.3. Внешняя структура языка: литературный язык и его нелитературные варианты  (диалекты, просторечие, жаргоны). 

1. Коммуникация (лат. Communicatio, от communico – делаю общим, связываю, общаюсь) – общение, обмен мыслями, сведениями, идеями – специфическая форма взаимодействия людей в процессе их познавательно-трудовой деятельности. В отличие от коммуникации животных (биологически целесообразного совместного поведения, направленного на адаптацию к среде), человеческие  формы коммуникации характеризуются функционированием языка – «важнейшего средства человеческого общения» (В.И. Ленин).
Модель речевой коммуникации.
Представьте себе, что вам поручили выступить с сообщением на тему «Русский язык среди других языков мира». Какие вопросы, касающиеся предстоящего выступления, следовало бы выяснить, прежде чем начать готовиться к  нему?
Ответить на поставленный вопрос вам поможет модель речевой коммуникации:
Ситуация общения
Сообщение:
· тема
· цель
· содержание
· форма
Адресат
получатель
Адресант
отправитель






Обстановка общения
Из полученного задания вам были известны только два компонента ситуации общения: адресант, или отправитель (им являетесь вы), и тема сообщения («Русский язык среди других языков мира»). Еще два компонента  – содержание и форма сообщения – вам необходимо было определить самим. Однако для этого очень важно было установить все остальные компоненты ситуации предстоящего общения: кто будет вашим адресатом, или получателем? Экзаменационная комиссия? аши товарищи по группе? Школьники?
Предположим, что ваш адресат – школьники. Тогда следует уточнить цель планируемого сообщения. Дать школьникам сведения, необходимые им для предстоящей контрольной работы? Заинтересовать темой и расширить их кругозор? В каждом из этих случаев сообщения нужно строить по-разному.
Немаловажен еще один фактор общения – обстановка общения. Выступление в стенах школы будет отличаться от выступления в клубе старшеклассников, а сообщение на уроке – от беседы во время классного часа. 
Учитывать различные компоненты ситуации общения очень важно не  только при подготовке публичного выступления, но и в ходе дискуссии, деловой беседы или неофициального разговора. Не менее важен такой учет и при подготовке любых письменных текстов.


Виды коммуникации: вербальная и невербальная.
Общаясь между собой, люди передают друг другу сообщения при помощи слов – вербальная коммуникация, и посредством особых значимых действий, таких, например, как вставание, поклон, рукопожатие, дружеские объятия или поцелуи – невербальная коммуникация. Среди подобных несловесных средств общения принято различать жестикуляцию и мимику.
Жестикуляция (от франц. Gesticuler – «жестикулировать») – это значимые телодвижения, главным образом движения головы или рук. Всем известны такие жесты, как указательный жест руки, пожимание плечами в знак недоумения или незнания, кивок головой, выражающий согласие, или, наоборот, повороты головы из стороны в сторону, означающие отрицание.
Мимика – (от греч. Mimikos – «подражательный») – это значимые движения мышц лица, такие, например, как улыбка, поднятие бровей в знак удивления или нахмуренные брови, означающие недовольство.
Мимика или жестикуляция в подавляющем большинстве случаев только сопровождают звуковую речь, придавая ей добавочные  эмоциональные или смысловые оттенки. Язык же способен передавать сообщения любых, ничем не ограниченных типов содержания. Это свойство человеческого языка можно назвать его универсальностью.
Речевая деятельность - это процесс продуцирования, употребления речи в процессе взаимодействия между людьми. Речевая деятельность имеет несколько разных видов. Представим себе хорошо знакомую ситуацию: преподаватель читает лекцию, а студенты слушают и конспектируют. Здесь можно увидеть сразу три вида речевой деятельности. 
Во-первых, преподаватель использует язык, чтобы высказать то, что он считает необходимым сообщить студентам. Такой вид речевой деятельности называется говорением.
Во-вторых, студенты, зная тот язык, на котором говорит преподаватель, воспринимают содержание его звучащей речи. Этот вид речевой деятельности называется слушанием.
В-третьих, с помощью графических знаков студенты фиксируют в своих тетрадях основное содержание лекции. Такой вид речевой деятельности называется письмом.
Можно представить себе, как впоследствии студенты обратятся к своим записям и почерпнут зафиксированную там информацию. Такой вид речевой деятельности называется чтением.
Говорение и слушание – гораздо более древние виды речевой деятельности, чем письмо и чтение. Они возникли с появлением языка, тогда как письменность была изобретена человечеством гораздо позже.
Речь и язык
В науке разграничиваются понятия речь и язык.
Речь – использование языка в процессе общения, конкретное говорение, протекающее во времени и облеченное в звуковую форму. Для понятия речи существенным является представление о речевой деятельности, в процессе которой происходит функционирование языковых структур. Речь как «индивидуальный акт воли и разума» говорящих предполагает, с одной стороны, «комбинации, в которых говорящий использует код языка с целью выражения своей мысли»  и, с другой стороны,  «психофизический механизм, позволяющий ему объективировать эти комбинации» (Фердинанд де Соссюр. Курс общей лингвистики // Труды по языкознанию, М., 1977).
Язык принадлежит определенному общественному коллективу и составляет важнейшую часть речевой деятельности, но не совпадает с ней. «Язык не деятельность говорящего», - писал Соссюр. 
Целесообразно сопоставить понятия речи и языка.
Речь конкретна и неповторима. Язык абстрактен и потенциален.
Речь развертывается во времени, язык отвлечен от этих параметров мира.
Речь материальна, она состоит из знаков, воспринимаемых чувствами. Язык включает в себя абстрактные аналоги единиц речи.
Речь активна и динамична. Язык стабилен и пассивен.
Речь субъективна, является видом свободной творческой деятельности индивида. Язык – достояние общества.
Речь = Язык + речевая деятельность.
Термин язык имеет по крайней мере два взаимосвязанных значения: 1) язык вообще, язык как определенный класс знаковых систем; 2) конкретный язык, язык этноса, национальный язык. В соответствии с этими основными значениями термина «язык» строится дальнейшее повествование (см. пункты 2 и 3 лекции).
Язык вообще есть естественно (на определенной стадии развития человеческого общества) возникшая и закономерно развивающаяся семиотическая (знаковая) система, обладающая свойством социальной предназначенности.
Необходимо подробно  рассмотреть данное определение. 
Человека в жизни окружают всевозможные знаки: звонок будильника – пора вставать, зеленый сигнал светофора – можно переходить дорогу и т.п. Каждое слово – это знак какой-то вещи. Языковой знак – это объект, который в силу сложившихся обстоятельств замещает другой объект. Слово «яблоко» - знак предмета «яблоко». наличие данного языкового знака позволяет нам говорить о яблоке даже, когда его нет, но съесть мы можем только яблоко. Языковой знак (например, слово) лишь замещает объект. Всю систему знаков, в том числе и языковых, изучает наука семиотика. Поэтому язык часто определяют как знаковую, семиотическую систему.
Система – целостный объект, состоящий из взаимосвязанных и взаимообусловленных элементов. Примеры систем: автомобиль, компьютер, человеческий организм, общество также является сложной самоорганизующейся системой. Язык также не является исключением. 
Язык также представляет собой не механическое соединение отдельных элементов, а стройную систему, в которой все элементы тесно связаны друг с другом и обусловливают друг друга. Система языка носит иерархический характер, который проявляет себя в том, что элементы системы (единицы языка) расположены в следующей последовательности: каждое предыдущее более высокого уровня, чем последующее, а каждое последующее составляет какую-то часть предыдущего. Самой крупной единицей языка является высказывание (текст) – высший уровень иерархии языка. Текст состоит из предложений. Предложения состоят из словосочетаний и слов. Слово состоит из морфем, а морфема – из звуков (вместе со студентами составляем схему модели языковой системы).
Благодаря такой иерархической системе взаимосвязанных элементов языка принято говорить, что языковая система состоит из определенных ярусов, уровней, также связанных иерархически: синтаксический, морфологический, лексический, фонетический. На каждом ярусе существуют свои элементы, единицы языка: 
на синтаксическом уровне единицами являются текст, предложение и словосочетание;
на морфологическом уровне – слово в его грамматических формах;
на лексическом уровне – слово в его значениях (смыслах);
на фонетическом – звук.
Каждый уровень языковой системы, в свою очередь, представляет собой систему, обычно именуемую подсистемой. Например, на фонетическом уровне основные подсистемы – гласные и согласные.
Системность языка не всегда строго выдерживается, в языке наблюдаются и асистемные явления (не имеющие системного характера). Например, для системы имен существительных характерно явление склонения, но есть асистемные явления – несклоняемые существительные (пальто и т.п.). Но нашему языковому сознанию чужда эта асистемность, и некоторые начинают склонять слово пальто («пальтом», «в пальте» и т.п.). С одной стороны, эти люди нарушают нормы русского литературного языка, но с другой – подчиняются системе языка.
Таким образом, язык является знаковой (семиотической) системой, естественно возникшей на определенной стадии развития человеческого общества и обладающей свойством социальной предназначенности.
Для чего же обществу нужен язык? На этот вопрос можно ответить, рассмотрев основные функции языка:
1) коммуникативная функция. Язык предназначен для общения.
2) когнитивная, познавательная функция. Язык – средство познания действительности.
3) эмоциональная. Язык служит для выражения эмоций. 
Таким образом, язык служит орудием передачи информации, человеческого мышления, выражения мыслей и чувств людей и является важнейшим средством человеческого общения.

Язык в конкретном понимании термина – это язык определенного народа. Русский язык – национальный язык, язык русского народа. Русский язык входит в число наиболее распространенных языков мира. На земном шаре на нем говорят около 250 млн. человек. По степени распространенности русский язык занимает пятое место в мире, уступая лишь китайскому (на нем говорят свыше 1 млрд. человек), английскому (420млн.), хинди и урду (320 млн.) и испанскому (300 млн.).
При этом русский язык используют в общении не только те люди, для которых это родной язык. Как сказано в статье 68 Конституции Российской Федерации, русский язык является государственным языком России. Потребность любой многонациональной страны в одном, а иногда и нескольких государственных языках очевидна: параллельно с языками отдельных регионов должен существовать и некий единый язык, понятный работникам государственных учреждений и гражданам на всей территории государства. Именно в этом своем качестве русский язык используется в высших органах государственной власти и управления России, в официальном делопроизводстве и переписке российских учреждений и предприятий, а также в программах телевидения и радио, предназначенных для всей территории страны. Его, как язык государственный, изучают в средних и высших учебных заведениях России.
Многие из республик, которые входят в состав Российской Федерации, имеют и собственные государственные языки. Однако официальные письма и документы, направляемые за пределы таких республик, для того, чтобы они были понятны адресатам, должны быть написаны на государственном языке всей России, т.е. на русском языке.
Впрочем, использование русского языка на территории Российской Федерации не ограничивается лишь официальными сферами: исторически сложилось так, что, общаясь между собой, представители разных национальностей, живущих в России, нередко говорят по-русски.
Русский язык широко используется и за пределами России. Прежде всего, он представляет собой достаточно удобное средство для межнационального общения жителей бывшего Советского Союза, например, молдаван и украинцев, грузин и армян, узбеков и таджиков. Кроме того, к его помощи нередко прибегают представители разных народов за пределами СНГ. Русский язык широко используется в работе международных конференций и организаций. Он один из шести официальных и рабочих языков Организации Объединенных Наций (другие официальные и рабочие языки ООН – английский, арабский, испанский, китайский и французский).
Языки, широко используемые как средство международного общения, называются мировыми языками. Русский язык является одним из мировых языков.
Русский язык тесно связан с другими языками мира. Известно, что если в разных языках сходно звучат такие слова, о которых с большой долей уверенности можно сказать, что они существовали еще в глубокой древности, то это объясняется родством этих языков. Очевидно, что несколько сот лет или тысячелетий назад подобные языки были одним языком, который принадлежал единому народу, и лишь позднее этот народ разделился на несколько народов, говорящих на разных, хотя и отчасти сходных языках.
Сопоставим слова: санскритское tanuh – «тонкий», древнегреческое tanaos – «вытянутый», латинское tenuis – «тонкий», старославянское и древнерусское тънъкъ – «тонкий».
	Русский
	Украинский
	Белорус.
	Польский
	Чешский
	Английск.
	Немецкий
	Турецкий

	Мать
	Мати
	Маци
	Matka
	Matka
	Mother
	Mutter
	Ana

	Сестра
	Сестра
	Сястра
	Siostra
	Sestra
	Sister
	Schwester
	Kozkardes

	Голова
	Голова
	Галава
	Glowa
	Hlava
	Head
	Kopf
	Bas



Нетрудно убедиться, что наибольшее сходство с русским языком имеют языки украинский и белорусский. Эта близость неслучайна: до XIV века предки русских, украинцев и белорусов составляли единый народ, говоривший на так называемом древнерусском языке. Поэтому русский, украинский и белорусский языки находятся  в очень близком родстве. Эти три языка называются восточнославянскими.
В несколько более отдаленном родстве с русским языком состоят языки польский, чешский, словацкий, болгарский, македонский и сербохорватский (на сербохорватском языке говорят два народа: сербы и хорваты). Вместе с русским, украинским и белорусским языками все эти языки именуются славянскими.
Однако и такие языки, как английский, немецкий, французский, испанский, итальянский имеют некоторое сходство с русским и другими славянскими языками. Все эти языки находятся между собой в отдаленном родстве и входят в семью индоевропейских языков. Индоевропейские языки не похожи на такие языки, как венгерский или турецкий, последние принадлежат совсем другим языковым семьям.
Таким образом, русский язык является языком индоевропейской семьи, славянской группы, восточнославянской подгруппы.  
Общенациональный язык представляет собой совокупность следующих своих разновидностей: литературный язык и нелитературные варианты языка.
Литературный язык – это образцовый вариант языка, который предназначен для обслуживания разнообразных культурных потребностей всего народа, используется в государственных учреждениях, науке, образовании, средствах массовой информации, художественной литературе и подчинен строго определенным правилам, которые именуются нормой (это понятие будет рассмотрено в следующей лекции). Литературный язык выступает как ведущая форма существования русского языка. Литературный язык рассчитан на сознательный подход к системе средств общения, при котором осуществляется ориентация на определенные нормированные образцы. Он является таким средством общения, нормы которого закрепляются как формы образцовой речи, т.е. они фиксируются в грамматиках, словарях, учебниках. Распространению этих норм способствует школа, культурные учреждения, средства массовой коммуникации. Литературная речь отличается универсальностью в сфере функционирования. На ее основе создаются научные сочинения, публицистические произведения, деловая письменность и др.
Предметом нашего изучения является современный русский литературный язык. А что значит: современный?  По отношению к русскому языку этот термин употребляется в двух значениях: 
современный – язык от эпохи А.С. Пушкина до наших дней;
современный – язык середины XX и начала XXI века.
Когда мы читаем произведения А.С. Пушкина (по праву считающегося родоначальником русского литературного языка), М.Ю. Лермонтова и их современников, мы воспринимаем их язык как свой, родной. Переводчики нам не нужны. Но тем не менее от эпохи А.С. Пушкина до нашей прошло почти двести лет. За это время язык изменился: изменились некоторые произносительные и грамматические нормы, стало иным значение некоторых слов, а самих слов стало больше. Мы будем изучать именно русский язык середины XX и начала XXI века.


Нелитературные варианты языка
Нелитературные варианты языка – не являются образцовыми, нормированными. Данное понятие объединяет такие явления национального языка, как: диалект, жаргон и просторечие.
 Диалект (от греч. Dialektos – «говор, наречие», где dia – «через», lektos – «могущий быть сказанным») – нелитературная разновидность национального языка, которая употребляется людьми на определенных территориях, чаще в сельской местности. 
Различия между литературным языком и диалектами проходят через все уровни языковой системы: особенностями произношения – фонетический уровень; своими особыми словами – лексический; и элементами грамматики – грамматический. 
Так, для тульского говора характерно произношение [г] фрикативного и соответственного его оглушения в [х]: вместо литературного [друк], туляки произносят [друх].
Примером тульского лексического диалекта может служить слово «жамки», которому соответствует литературное «пряник». Однако история этого слова весьма интересна. Тула славится своими печатными пряниками, которые  изготавливаются при помощи пряничных досок, при их сдавливании, пряник приобретает заданную форму. При этом выдавливается, выжимается  избыток теста. Это тесто, оставшееся после приготовления печатных пряников, скатывали шариками и выпекали маленькие пряники, получившие в Туле название «жамки», от глагола «жать».  
Жаргон (от франц. jargon) – нелитературный вариант языка, который используется при непринужденном общении внутри некоторых социальных групп. Известны жаргоны молодежный (студенческий, школьный), жаргоны рыболовов, спортсменов, кинематографистов, компьютерный жаргон, воровское арго. Общение между людьми на жаргоне возможно только в том случае, если в нем участвуют хорошо понимающие друг друга представители одного коллектива, а предмет разговора не выходит за рамки довольно узкого круга тем. 
Многие слова в жаргонах имеют специальный смысл; есть и такие, которые по форме отличаются от общеупотребительных.
Так, например, в жаргоне летчиков  низ фюзеляжа называется брюхом, учебный самолет – божьей коровкой. Если самолет силой воздушного потока увлекается вверх, то он вспухает, если нос его резко опускается вниз, то самолет клюет. Фигуры высшего пилотажа также имеют метафорические названия: бочка, горка и т.д.
 Есть подобные особенности в речевом общении медиков, железнодорожников, горняков и представителей других профессий. Это профессиональные жаргоны. Они используются людьми, которых сближает общее дело, одна специальность. За пределами профессиональной среды такой жаргон непонятен.
Столь же специфичной может быть речь какой-либо социально обособленной группы людей. Иногда деятельность такой группы требует скрытности, утайки от общества – в этом случае особый язык, непонятный  чужим, жизненно необходим.
Некоторые слова из нищенского и воровского жаргона перекочевывают в общий оборот, теряют жаргонную окраску: двурушник (у нищих так назывался тот, кто в толпе собирал милостыню двумя руками), липа (фальшивка), жулик  и некоторые другие.
В дореволюционной России был язык офеней – бродячих торговцев мелким товаром, коробейников (тех самых, о которых писал Н.А. Некрасов: «Эх, полным-полна коробушка…»). Этот язык лежит в основе современного воровского жаргона. Офени составляли одновременно и профессионально и социально обособленную группу. Случалось, что на коробейников нападали, отбирали у них товар и деньги, их деятельность иногда преследовалась властями. Поэтому коробейники вынуждены были скрывать свои намерения от посторонних, доверяясь лишь друг другу и поддерживая тесные связи только между собой. Помогало им в этом специально выработанное арго, непонятное окружающим. Дом офени называли рым, молоко – мелех, деньги – сары, товар – шивар, вместо строить они говорили мастырить, вместо говорить – зетить и т.п. 
Вот как говорили офени, бродячие торговцы-коробейники, на своем языке:
· Мас скудается – устрекою шуры не прикосали бы и не отъюхтили шивару.
· Поерчим масы бендюхом, не меркутью и шивару пулим ласо, а возомки забозлаем щавами; не скудайся!
А теперь перевод:
· Я боюсь – как бы нас дорогою не побили воры и не отняли товару.
· Так мы поедем днем, а не ночью, и товару купим немного, а возы завяжем веревками; не бойся!
Некоторые жаргонные слова и обороты проникают в общее употребление  - именно из-за образности и выразительности этих слов. Сейчас носители литературного языка нередко прибегают к жаргонизмам. Однако следует помнить, что это допустимо только в условиях непринужденного общения.
Просторечие – нелитературный вариант языка, который используется в речи малообразованных слоев городского населения, придает ей неправильный и грубоватый характер.
Вы слышали, иногда говорят: «У ей дочка замуж вышла» (вместо у нее), «транвай» (вместо трамвай),  «тролебус» (вместо троллейбус). Просторечие имеет ряд типических особенностей в области лексики, морфологии, фонетики и синтаксиса.  Так, например, к  просторечию относятся 
наречия «вчерась», «завсегда», «оттудова», «оттедова»; 
формы существительных «делов», «местов», «братьев»; 
ударения «стаканы’», «зво’нит», «кило’метр», «без два’дцати»;
склонение заимствованных существительных, несклоняемых в литературном языке, «в кине», «без пальта», «на пианине»;
родовая принадлежность ряда существительных: «Как твое фамилие?», «Какая мяса жирная!», «Та лета была жаркая»;
местоимения: «ихний», «ейный»;
формы местоимений с предлогом без начального н «у их», «к ей», «с им»;
употребление форм деепричастий в функции сказуемого «Они комнату шкафами перегородвши», «Николай выпимши», «Он заболемши».
Многие слова в просторечии имеют иную фонетическую форму: «транвай», «пинжак», «встренемся», «телевизир», «лаболатория», «колидор», «тубуретка», «капиток».
Существует особый тип просторечных экспрессивных слов, имеющих окраску грубости и употребляемых для большей выразительности (отлупить, наклюкаться, расфуфыриться, образина, морда  - о человеке). Такие слова получают в словарях помету «прост.» - просторечное. Их могут употреблять и лица недостаточно культурные, и носители литературного языка. Они встречаются и в художественной литературе как стилистическое средство для характеристики речи малокультурных персонажей, как, например, в рассказах М. Зощенко, где не редкость слова типа «польта»,  «становь», «завсегда» и т.п. В наше время просторечие активно вытесняется литературным языком и сохраняется преимущественно в речи пожилых людей. Однако отдельные черты его очень живучи: «они  хочут», «ты мне позв’онишь», «инциндент»,
Можно заключить, что целью данного курса является изучение литературного языка как языка образцового, языка культурного общения. Поэтому дальнейшее повествование будет связано с этим явлением национальной культуры.
Таким образом, в лекции раскрыто понятие языка во всем многообразии значений. Важно понимать, что язык в общем значении термина является естественно возникшей и закономерно развивающейся семиотической системой, обладающей свойством социальной предназначенности. В лекции дана модель языковой системы, рассмотрено отличие понятий «язык» и «речь». 
Особое внимание необходимо обратить на противопоставление таких явлений национального языка, как: литературный язык и нелитературные варианты языка. 


Лекция №2
(2 часа)

2.1. Основное классическое определение риторики. Связь риторики с другими науками.
2.2.  Из истории риторики. Риторика как искусство воспитания и формирования речевой личности в профессиональной подготовке.
2. 3. Риторика и ораторское искусство. 

1. Искусство красноречия ценилось во все времена у всех народов. «Перед кем люди трепещут? На кого взирают потрясённо, когда он говорит? Кем восторгаются? Кого считают чуть ли не богом среди людей? Того, кто говорит стройно, блистая яркими словами и образами, - одним словом, красиво», - утверждал великий оратор древности Цицерон. Русский оратор М.М. Сперанский в «Правилах высшего красноречия» добавлял: «Красноречие есть дар сотрясать души, переливая в них свои страсти, и сообщать им образ своих понятий».
 Не умея владеть речью, трудно добиться успеха на любом поприще: военном, дипломатическом, торговом. Поэтому еще в Древней Греции возникло ораторское (лат.) искусство. Его синонимами являются греческое слово «риторика» и русское слово «красноречие».
Риторика – это наука о способах убеждения, разнообразных формах преимущественно языкового воздействия на аудиторию. Риторика как наука изучает правила поведения в разных условиях и жанрах коммуникации. Задача риторики с древнейших времен и сегодня  - обучать, радовать, вдохновлять. Воздействие на слушающих может осуществляться как в устной, так и в письменной форме с помощью аргументов, доказательств для формирования новых или изменения старых стереотипов восприятия и поведения. Риторика – это наука, которая учит рассуждать, логически мыслить, обобщать. Многие ораторы были крупными учеными, политическими деятелями  своего времени.
Риторика – это искусство построения и публичного произнесения речи, искусство владения живым словом. Как искусство она близка поэзии, актерскому и режиссерскому мастерству: изучает мимику и телодвижения, учит владеть голосом и чувствами. Риторика как искусство предполагает совершенствование речевых способностей, мастерство публичного выступления. Риторика помогает научиться эффективно и разумно выражать свои мысли, владеть всеми формами аргументированной речи, чтобы воздействовать таким образом на аудиторию.  
Обучение речи в риторике всегда предполагало одновременно обучение мыслить, формировать мировоззрение, получать знания и выражать свою жизненную позицию в слове. Основой риторики всегда были философия и этика. Ещё Цицерон писал о связи красноречия с философией, а классик русской риторики Н.Ф. Кошанский говорил о  том, что «грамматика занимается только словами, риторика – мыслями». Кроме того, риторика пользуется открытиями и достижениями  психологии, логики, эстетики и других наук.
2. Условием появления и развития риторики как искусства построения и публичного произнесения речи является демократия, свободное участие граждан в общественно-политической жизни страны.
В V в. до н.э. в Элладе были распространены города-государства, в которых развивалась рабовладельческая демократия. Верховным органом в таких государствах было народное собрание. Публично проходили и суды. Количество судей, например, в Афинах составляло 500 человек. Каждый гражданин мог выступить в качестве обвиняемого и защитника. Были  приняты выступления на праздниках, юбилеях, поминках. Так красноречие становилось необходимостью.
Появляются платные учителя-софисты (греч. мудрец), обучавшие красноречию желающих и составлявшие для них речи. Софисты прекрасно владели всеми формами ораторского искусства, законами логики, умением воздействовать на аудиторию. По мнению софистов, цель оратора – не раскрытие истины, а убедительность. Задача софиста – научит сделать слабое мнение сильным, признать малое большим. Одно и то же уметь и порицать, и восхвалять. Софисты полагали, будто доказать можно что угодно, главное - выбрать правильное средство доказательства, в число которых могло входить также манипулирование сознанием, использование неправильных и даже недопустимых способов доказательства. (Всё, что ты не потерял, ты имеешь. Ты не потерял рога. Следовательно, ты имеешь рога).
Против софистов выступал древнегреческий философ и оратор Сократ (ок. 470 – 399 гг. до н.э.). Для Сократа истина выше человеческих суждений и является мерой всех вещей, нельзя овладеть искусством красноречия, не познав истины. Он утверждал, что, прежде чем начать речь о каком-либо предмете, надо четко определить данный предмет. Он указывал, как должна быть построена речь: на первом плане – вступление; затем следуют изложение, доказательства и выводы.
Эти мысли Сократа были развиты его учеником Платоном (ок. 427 – 347 гг. до н.э.) в работах «Софист», «Федр» и др.
Древнегреческий философ и ритор Аристотель (384 – 322 гг. до н.э.) изложил свои мысли о красноречии в «Риторике», состоящей из 3-х книг. Он много внимания уделял стилю. Требования Аристотеля к стилю: ясность, доступность, изящество, благородство. Кроме того, Аристотель указывал, что риторика должна пользоваться только допустимыми средствами убеждения, а не манипулировать сознанием.  По мнению Аристотеля, оратор должен опираться на логику, не забывая также о психологической стороне убеждения. Всё это нашло отражение в противопоставлении логоса (Logos - аргументы), этоса (Ethos - нравы) и пафоса (Pathos - страсти). Этос в риторике - это источник убеждения, связанный с личностью автора, его нравственными качествами. Пафос - побуждение аудитории к переживанию (негодованию, радости, восторгу, ужасу и т. п.), а также чувства, которые испытывает оратор к предмету речи.
Культуру Древней Греции воспринял Древний Рим. 
 Одна из наиболее ярких фигур в риторике этого времени Марк Туллий Цицерон (106-43 гг. до н. э.), крупный теоретик и практик ораторского искусства. Помимо большого количества речей, которые и сегодня могут служить прекрасным образцом для других ораторов, до нас дошли теоретические сочинения Цицерона, посвящённые ораторскому искусству: «Об ораторе», «Брут (О знаменитых ораторах)», «Оратор», «О наилучшем роде ораторов».
Цицерон ставил перед оратором следующие задачи: доказать и одновременно продемонстрировать истинность приводимых фактов, доставить слушателям удовольствие, воздействовать на их волю и поведение, побудить к действию. Оратор должен найти что сказать, расположить всё по порядку, придать нужную словесную форму, утвердить всё в памяти, произнести. Он считал, что любой оратор должен быть разносторонне развитым человеком: «Оратор должен соединять в себе тонкость диалектика, мысль философа, язык поэта, память юрисконсульта, голос трагика и, наконец, грацию и жесты великих актёров».
Постепенное превращение Рима в империю, в которой император обладал неограниченной властью, оказало на риторику заметное влияние. По-видимому, именно эти обстоятельства привели к появлению нового понимания риторики: риторика стала рассматриваться не как искусство убеждения, а как искусство хорошо говорить.
Наиболее полно такое понимание риторики нашло выражение у Марка Фабия Квинтилиана (36-100 гг. до н. э.). Квинтилиан был создателем первой государственной школы риторики. Его перу принадлежит трактат «Образование оратора, или Марка Фабия Квинтилиана. Двенадцать книг риторических наставлений».
 Главная задача оратора, по Квинтилиану, не убеждать, а создавать прекрасное выражение для своих мыслей, делать из своей деятельности искусство, которое по достоинству может оценить только специалист. Риторика выходит за пределы общественной жизни, становится средством услаждения и тем самым сближается с художественной литературой (хотя Аристотель, например, чётко различал художественную литературу и риторику, посвятив им два разных трактата: «Поэтика» и «Риторика»).
В средние века ораторами становились, как правило, деятели церкви. На первое место выходит гомилетика – искусство церковной проповеди.  Постепенно начинается закат риторики. Расцвет её отмечался лишь в периоды европейских революций. 
 На Руси красноречие почиталось и использовалось русскими князьями, священниками, торговым людом. До наших дней дошли прекрасные образцы устной и письменной публичной речи в таких произведениях древнерусского искусства, как «Слово о полку Игореве», «Поучение» Владимира Мономаха, переписка Ивана Грозного с князем Курбским. 
Первым автором русской риторики считается митрополит Новгородский и Великолуцкий Макарий (умер в 1626 г.). В начале 18 века Феофаном Прокоповичем было создано риторическое сочинение. Первый учебник на русском языке, написанный М.В. Ломоносовым, назывался «Краткое руководство к красноречию». Ломоносов определял риторику как науку о письменной и устной речи и выделял риторику, ораторию, поэзию. Известны труды Н.В. Кошанского, М.М. Сперанского и др. 
Характерной особенностью русской риторики было деление на общую и частную. Общая изучает законы, присущие всем произведениям, частная занимается исследованиями особенностями каждого рода произведений. 
Во второй половине 19 века начинается упадок риторики в России. В этот период известно судебное красноречие. Всеобщий интерес вызывали  выступления таких юристов, как А.Ф. Кони, Ф.Н. Плевако. 
После Октября 1917г. делается попытка возродить риторику. Революцию надо было защищать не только оружием, но и словом. Блестящими ораторами были Л.Д. Троцкий, А.В. Луначарский, В.И. Ленин. В дальнейшем, кроме пропагандистских и лекционных форм, ораторское искусство не получает развития, сводясь к отчётным докладам на съездах и совещаниях. 
Вновь интерес к публичной речи, к ораторскому мастерству возрождается в 80-е годы двадцатого столетия, чему способствовали многопартийная система, предпринимательская деятельность, выступления в парламенте. 
Риторика всегда рассматривалась как учение о речевом воспитании личности, как искусство формирования речевой личности в профессиональной подготовке. Так как в речи выражается человек, риторика способствует формированию личности человека, прежде всего его идеологии, знаний, жизненной позиции, способности выражать и защищать свою позицию словом. Современная риторика изучает всё разнообразие текстов, от бытовой речи до речи средств массовой информации, и развитая языковая личность должна ориентироваться в них.  Не владея речью, не умея выражать свои мысли, аргументировать свою позицию, невозможно добиться успеха в любом деле, в любой профессии. Кроме того, необходимо учитывать многообразие речевых контактов в современной жизни, которое также обусловило необходимость владения навыками уместной, правильной речи.
3. Каждое ораторское выступление соответствует своей ситуации, происходит в определённой сфере человеческой деятельности, поэтому каждая область ораторского искусства характеризуется наличием определённого объекта речи, специфической системой его разбора и оценки. В зависимости от этого выделяют академическое, социально-политическое, судебное, духовное, социально-бытовое красноречие. 
Социально-политическая речь в России была развита слабо. Известны речи полководца А.В. Суворова, революционера М.А Бакунина, политика П.А. Столыпина и др. Расцвет социально-политической речи начался в период демократических преобразований  в 80-90-е годы  20 столетия.
 Её особенности – актуальность, убедтельность, полемичность, страстность. К социально-политическому красноречию относятся выступления на политические, этико-нравственные темы. Самый распространённый вид – доклад. Он строится по определённой схеме: обзор темы, краткая характеристика проблемы, вопросы для обсуждения. Основная часть освещает вопрос глубоко и полно, анализирует, называет просчёты, отмечает достижения, намечаются пути для реализации проектов и решений.
Академическое красноречие помогает формированию научного мировоззрения, отличается научным изложением, глубокой аргументированностью, логикой, доступностью изложения, наглядностью, яркостью. Оно предполагает знакомство лектора с новыми разработками и открытиями, свободное владение всем материалом, умение разъяснять отдельные положения, умение делать выводы и обобщения. 
В России академическое красноречие сложилось в первой половине 19 века. Университетская трибуна была средством пропаганды научной мысли, передовых научных идей. К числу выдающихся учёных-ораторов относятся физик Л.Д. Ландау, историк В.О. Ключевский, физиолог И.М. Сеченов и др.      
Судебное красноречие призвано оказывать целенаправленное и эффективное воздействие на суд, способствовать формированию убеждений судей и присутствующих в зале суда граждан. Русское судебное красноречие начинает развиваться после судебной реформы 1864 г., когда слушание дел стало гласным. На процессе могли присутствовать журналисты и просто любопытные. Выдающиеся судебные ораторы прошлого – Ф.Н. Плевако, А.Ф. Кони, К.И. Арсеньев, А.И. Урусов.
Особенность судебной речи – знание психологии, социальных проблем, полемичность, официальность и итоговый характер речи. Выяснить, доказать, убедить – составляющие судебной речи, она должна формировать определённые нравственные позиции  у суда и слушающих. Судебные речи должны быть интересны, ярки, написаны правильным литературным языком, логичны и доказательны. 
Социально-бытовая речь самая распространённая. Традиции социально-бытовой речи в России восходят к придворному красноречию 18 века. Для него были характерны использование сравнений, метафор, образность и витиеватость. В 19 веке слог меняется, становится более свободным и простым. В настоящее время сложились традиции произнесения такой речи с использованием речевых клише (разрешите мне, по поручению, в этот знаменательный день, поздравить и пожелать, долгих лет жизни, плодотворной работы).
Духовное (церковно-богословское) красноречие имеет в России давние традиции. В Киевской Руси выделяли дидактическое, имеющее целью наставление, поучение, и панегирическое, торжественное, посвящённое торжественным событиям или датам. Проповедники Древней Руси избирали для своих проповедей философские, политические, нравственные темы. Известны проповеди Кирилла Туровского - 12 век, Тихона Задонского – 18 век, патриарха Московского и всея Руси Пимена – 20 век и др.
Особенностью духовного красноречия в России является осмысление истории, элемент воспитания, обращение к внутреннему миру человека.      



Лекция №3-4
  (4 ч)
3. Культура речи.
3.1. Качества речи: целесообразность, уместность, правильность, чистота, точность, выразительность и др.
3.2. Нормы современного русского языка. Роль языковой нормы в становлении и функционировании литературного языка. 
3.2.1. Орфоэпические нормы (нормы ударения, произношения).
3.2.2. Лексические нормы.
3.2.3. Грамматические нормы (морфологические, синтаксические нормы).

Культура речи – это владение нормами устного и письменного литературного языка (правилами произношения, ударения, словоупотребления, грамматики и стилистики), а также умение использовать выразительные средства языка в различных условиях общения в соответствии с целями и содержанием речи.
Понятие культуры речи включает в себя 2 ступени освоения литературного языка: правильность речи, т.е. соблюдение литературных норм, воспринимаемых говорящими и пишущими в качестве «идеала» или общепринятого и традиционно охраняемого образца, и речевое мастерство, т.е. не только следование нормам литературного языка, но и умение выбирать из сосуществующих вариантов наиболее точный в смысловом отношении, стилистически и ситуативно уместный, выразительный и т.п. Высокая культура речи предполагает высокую общую культуру человека, культуру мышления и сознательную любовь к языку.
Культура речи = Речь правильная + Речь искусная
Первую ступень освоения культуры речи («речь правильная») представляет нормативный аспект культуры речи. Он предполагает соблюдение норм русского литературного языка (правил произношения, ударения, словоупотребления, грамматики и стилистики). Подробное рассмотрение данного аспекта культуры речи – основная цель нашего курса, призванного помочь студентам освоить все многообразие норм литературного языка.
Коммуникативный аспект культуры речи предполагает рассмотрение речи с точки зрения ее соответствия основным задачам общения (речь должна быть доступной и понятной). Для создания эффективного текста нужно выбирать такие средства языка, которые бы с максимальной полнотой выполняли основные задачи общения. Речь эффективная – речь, в которой удается добиться нужного результата, эффекта, решить поставленную задачу. Можно привести большое количество самых разнообразных по содержанию текстов, безупречных с точки зрения соблюдения общелитературных норм, но не слишком понятных и вразумительных. Вот, например, такой текст из «руководства по эксплуатации телевизионного приемника»: «Для повышения качества воспроизведения мелких деталей при приеме изображения в схему телевизора введено автоматическое отключение резекторных фильтров в яркостном канале. Уменьшение влияния помех достигается применением схемы автоматической подстройки частоты и фазы строчной развертки». Большинству неспециалистов этот текст просто непонятен или понятен лишь в общих чертах, поскольку мы не знаем, что такое резекторные фильтры в яркостном канале, фазы строчной развертки. А специалист, например, мастер сервиса, знает об устройстве аппарата, конечно, не по руководству к нему. Значит, такой текст неэффективен, поскольку информация в нем недоступна, т.е. текст не имеет адресата. Следовательно, мало добиться нормативности текста, необходимо сделать этот текст хорошим, коммуникативно доступным. Коммуникативный аспект представляет собой вторую ступень освоения культуры речи («речь искусная», выразительная, доступная, стилистически уместная). Речь уместна, если высказываются подходящие к ситуации, времени, месту, обстоятельствам, характеру собеседника мысли и слова. Цицерон писал: «Главное качество речи – уместность». В этом всегдашняя мудрость человеческого поведения: говорить и делать только то, что уместно. Речь оптимальная (от латинского слова optimum – лучший) – речь совершенная, наиболее удачная в данных обстоятельствах. Уместность и оптимальность речи будут подробно рассмотрены в лекциях, посвященных стилям русского литературного языка.  
Следующий аспект культуры речи – этический. 
Слово «этикет» вошло в международный обиход в XVII в. Во времена правления французского короля Людовика XIV на одном придворном приеме гостям раздали карточки с перечислением некоторых правил поведения. От французского названия этих карточек произошло слово «этикет», вошедшее во многие языки. Правила общения имеют конкретно-исторический характер (изменяются в соответствии с социально-историческими и экономическими условиями жизни  народа), а также обладают национальной спецификой (могут существенно различаться в разных странах). В каждом обществе существуют свои этические нормы поведения. Этикет – совокупность правил хорошего тона, принятых в данном обществе и устанавливающих нормы поведения и общения в определенных ситуациях.
Поясним это на таком примере. Если вы утором садитесь за стол с членами своей семьи, чтобы просто позавтракать, то вполне этичным будет попросить: Передай-ка мне хлеб (1). Но если вы сидите за большим праздничным столом с незнакомыми или не очень близкими вам людьми, то по отношению к ним уместно будет ту же просьбу выразить так: Не можете ли вы (или: вас не затруднит) передать мне хлеб? (2) Чем отличается (1) от (2)? Ясно, не нормативностью. Сточки зрения эффективности коммуникации (1) прямым образом и, следовательно, более ясно выражает мысль, чем (2), в котором мысль выражена косвенно, но в ситуации праздничного стола все же уместна вторая форма.  Различие между (1) и (2) именно в следовании этическим нормам. 	Этические нормы, или иначе – речевой этикет, касаются в первую очередь обращения на «ты» и «Вы», выбора полного обращения типа гражданин, господин и др., выбора способов того, как здороваются и прощаются (здравствуйте, привет, салю, до свидания, всего доброго, всего, до встречи, пока и т.п.)., т.е. выбора формул речевого этикета.
Формулы речевого этикета – типовые готовые конструкции, которые регулярно употребляются при вежливом общении (приветствие, прощение, извинение, благодарность, просьба и т.п.)
 Этические нормы во многих случаях национальны: например, сфера общения на «Вы» в английском и немецком языках уже, чем в русском; эти же языки в большем числе случаев, чем русский язык, допускают сокращенные имена. Иностранец, попадая в русскую среду, часто, не желая того, выглядит бестактным, привнося в эту среду свой языковой этикет. Поэтому обязательным условием хорошего владения русским языком является знание русского речевого этикета. 
Особо этический аспект культуры речи проявляет себя, когда необходимо установить контакт с собеседником. Тема при этом не имеет большого значения; не имеет большого значения и то, хорошо или плохо раскрывается эта тема. Этический аспект здесь выступает на первый план. Вам, например, неудобно идти молча со своим знакомым, с которым вас, однако, связывает не слишком многое, и вы начинаете разговор о погоде, хотя вам и вашему собеседнику она в этот момент безразлична. Цель такого разговора – одна – установление контакта. Роль этических норм в общении модно пояснить и на другом ярком примере. Сквернословие – это тоже «общение», в котором, однако, грубейшим образом нарушены именно этические  нормы.
Таким образом, речевой этикет – система выработанных в данном языке формул, которые служат для установления контакта между собеседниками и поддержания общения в нужной тональности.
Норма
Норма – это относительно устойчивый способ выражения, исторически сложившийся в языковом коллективе на основе выбора одного из вариантов употребления как обязательного для образованной части общества.
Действительно, норма относительно устойчивый способ выражения; сравните: в произведениях писателей XIX века можно видеть женский род слова зала, тогда как в наше время зал  – мужского рода является общепринятым. Или: сравнительно недавно допустимым стало употребление в разговорной речи слова «кофе» в среднем роде. Норма подвижна, динамична, изменяема во времени. Например, слово фильм было женского рода, говорили: «приключенческая фильма». 
«Появились новые мебели из Москвы» (Тургенев).  
«Ее прогулки длятся доле. Теперь то холмик, то ручей остановляют поневоле Татьяну прелестью своей» (Пушкин).
Таким образом, нормы различаются по временному признаку: одна из них всегда связана с традицией употребления и предшествует по времени другой норме, которая обычно отражает современные тенденции языкового развития.
Соответственно разграничиваются «старшая» и «младшая» нормы. Эти термины в образной форме отражают соотношение норм во времени.
Из определения нормы следует, что норма основана на выборе одного из вариантов употребления; сравните, например, ударения: звонит и звонит, – образованная часть общества без колебаний выбирает звонит и.т.п. Одни нормы могут быть строго обязательными и действовать как непреложное правило (так, например, в литературном языке недопустимы формы ложу, ложит), другие нормы могут допускать наличие вариантов: так в современном русском литературном языке  допустимы формы машу и махаю, машет и махает.
На этом основании различаются обязательные (императивные) и вариантные (диспозитивные) нормы. 
Обязательная норма – норма, закрепляющая только один вариант употребления как единственно верный: например, нормативным признается ударение только на последнем слоге в слове магазин.
Вариантная норма – это норма, предусматривающая возможность свободного выбора вариантов, два из которых признаются допустимыми в современном языке. Например, возможно употребление следующих существительных и в мужском, и в  женском роде: лангуст – лангуста, манжет – манжета, проток – протока.
Таким образом, следует заключить, что нормы языка являются правилами, образцами, справиться о которых можно в словарях, справочниках. Более того,  кодификация, т.е. официальное описание, фиксация в словарях, справочниках и грамматиках, является основным признаком нормы литературного языка.
Нормы литературного языка охватывают все уровни языковой системы и включают правила ударения, произношения, правила образования слов и грамматических форм (например, форм рода, числа, падежа, степеней сравнения и др.), правила сочетаемости слов и объединения их в словосочетания и предложения, правила написания слов и постановки знаков препинания. Таким образом, нормы существуют на каждом уровне системы языка.

	Виды норм
	Единицы языка
	Уровни системы языка

	грамматические нормы
	синтаксические нормы
	текст
	синтаксис

	
	
	предложение
	

	
	
	словосочетание
	

	
	морфологические нормы
	слово в его форме 
	морфология

	
	лексические нормы
	слово в его значении
	лексика

	
	орфоэпические нормы
	звук
	фонетика


 Так выглядит схема первой лекции, уточненная и дополненная. Усвоив данную схему, можно легко сконструировать определение для каждого вида норм литературного языка.
Орфоэпические нормы – правила постановки ударения и произношения.
Лексические нормы – правила употребления слова в соответствии со своим значением. 
Морфологические нормы – правила образования и употребления форм слов.
Синтаксические нормы – правила построения основных синтаксических единиц: словосочетания, предложения и текста. Следует заметить, что правила построения текста, развертывания высказывания в соответствии с целью и условиями общения относятся к вопросам стилистики, т.е. рассматриваются с точки зрения стилистических норм (повествование о стилистике и ее нормах – в следующих лекциях).
Целесообразно обратить внимание на относящиеся к письменной речи орфографические и пунктуационные нормы.
Орфографические нормы – правила написания слов.
Пунктуационные нормы – правила постановки знаков препинания.
Совершенствование навыков грамотного письма является предметом вашей самостоятельной работы.
Далее необходимо подробно рассмотреть основные виды норм русского литературного языка.
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. 

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.
Таким образом, важно понимать, что нарушение в речи орфоэпических и лексических норма ведет к речевым ошибкам, а нарушение морфологических и синтаксических норм – к грамматическим ошибкам. 

Лекция № 5
  (2 ч)

4. Культура делового общения.
4.1.  Устные формы делового взаимодействия. Принципы речевого поведения в деловом общении.
4.1.1. Деловая беседа. Классификация деловых бесед. Особенности общения по  телефону.
4.1.2. Культура делового спора. Спор,  дискуссия, полемика, диспут, дебаты. Классификация уловок. Запрещенные приемы в споре и способы их нейтрализации. 

Общение – неотъемлемая часть жизни любого современного человека. Но далеко не каждый обладает талантом понять, заинтересовать или убедить собеседника, красиво говорить и вести разговор в нужном направлении. Эти навыки являются частью ораторского искусства. Обычно считается, что умение красиво и правильно говорить требуется только людям, выступающим на публике, но это умение применимо во многих сферах жизни и профессиях.
	1. Работа, бизнес, карьера и трудоустройство.
		- На собеседовании, претендуя на ту или иную вакансию, соискатель должен уметь преподнести себя. Без навыков грамотной речи и невербального общения здесь не обойтись. Тот же принцип работает при повышении по карьерной лестнице.
- Умение общаться с людьми требуется во многих профессиях, связанных с проведением презентаций или взаимодействием с клиентами (менеджеры, продавцы, консультанты, промоутеры); в преподавательской деятельности, политике и юриспруденции.
- Руководитель должен уметь грамотно излагать свои мысли и говорить на одном языке с подчинёнными, а также выступать перед аудиторией (потенциальными клиентами, партнёрами, руководителями других организаций).
- В предпринимательской деятельности часто приходится взаимодействовать с поставщиками, клиентами, подчинёнными и представителями рекламных агентств.
	2. Личная и общественная жизнь:
		- выстраивание взаимоотношений в семье, с друзьями и знакомыми;
- общение при знакомстве или на свидании;
- произнесение тостов и других речей на торжествах;
- умение находить взаимопонимание с любыми людьми и достойно выходить из нестандартных ситуаций.
	3. Самосовершенствование. Сегодня этой сфере жизни вполне справедливо придаётся большое значение. Человек, который не развивается, не соответствует условиям быстро меняющимся условиям современного мира. Поэтому изучение ораторского искусства можно рассматривать как повышение собственного уровня и одну из ступеней в самосовершенствовании.	

	Деловая речь – это нормативная литературная речь, особенности ее проявления связаны с официально-деловым стилем. Деловое общение – это самый массовый вид социального общения. Оно представляет собой сферу коммерческих и административно-правовых, экономико-правовых и дипломатических отношений.
Деловое общение сегодня проникает во все сферы общественной жизни. В коммерческие, деловые отношения вступают предприятия и частные лица. Компетентность в сфере делового общения непосредственно связана с успехом или неуспехом в любом деле: науке, искусстве, производстве, торговле.
Специфика делового общения заключается в том, что столкновение, взаимодействие экономических интересов и социальное регулирование осуществляется в правовых рамках. Чаще всего люди вступают в деловые отношения, чтобы юридически оформить взаимодействия в той или иной сфере. Идеальным результатом взаимодействия и правового оформления отношений становятся партнерские отношения, построенные на основах взаимного уважения и доверия.
Другой специфической особенностью делового общения является его регламентированность, т.е. подчиненность установленным правилам и ограничениям.
Эти правила определяются типом делового общения, его формой, степенью официальности и теми конкретными целями и задачами, которые стоят перед общающимися. Эти правила определяются национальными культурными традициями и общественными нормами поведения.
Они фиксируются, оформляются в виде протокола (делового, дипломатического), существуют в виде общепринятых норм социального поведения, в виде этикетных требований, ограничений временных рамок общения.
В зависимости от различных признаков деловое общение делится на:
1) устное – письменное (с точки зрения формы речи);
2) диалогическое – монологическое (с точки зрения однонаправленности / двунаправленности речи между говорящим и слушающим);
3) межличностное – публичное (с точки зрения количества участников);
4) непосредственное – опосредованное (с точки зрения отсутствия / наличия опосредующего аппарата);
5) контактное – дистантное (с точки зрения положения коммуникантов в пространстве).
Все перечисленные факторы делового общения формируют характерные особенности деловой речи.
В большей степени различаются устная и письменная деловая речь: обе формы речи представляют системно различающиеся разновидности русского литературного языка. Если деловая письменная речь представляет официально-деловой стиль речи, то устная деловая речь – различные формы гибридных стилевых образований.
Значительны языковые различия между диалогической и монологической деловой речью. Если монологическая речь в большей степени тяготеет к книжной речи, то диалогическая – к разговорной, что отражается в первую очередь на текстовой организации и синтаксических особенностях речи. Диалогическое общение – это по преимуществу межличностное общение, а публичная речь – это монологическая речь. Дистантное, всегда опосредованное общение (телефонный разговор, почтовое и факсовое отправление, пейджинговая связь и т.п.) отличается от контактного, непосредственного повышенным вниманием к интонационному рисунку речи (устное общение), краткостью и регламентированностью, невозможностью использования жестикуляции и предметов в качестве носителей информации.
Деловое общение представляет собой широкий диапазон жанровых разновидностей письменного и устного общения.
Письменная деловая речь, в которой реализуются диалогические отношения, представлена всеми видами деловых писем, документами, фиксирующими социально-правовые отношения – контрактами (договорами), соглашениями и всеми типами сопутствующих документов. Устная деловая речь, в которой реализуются диалогические отношения, представлена жанрами деловых переговоров, встреч, консультаций и т.п.
Совещания, собрания представляют собой особый тип протокольного общения, в котором по большей части представлена монологическая деловая речь, не только имеющая письменную природу, но и существующая сразу в двух формах – устной и письменной.
Сегодня рамки делового общения расширяются. Реклама, светское общение становятся неотъемлемой составляющей делового общения. Успех предприятия, дела сегодня во многом зависит от умения представить свои позиции в наиболее выгодном свете, заинтересовать потенциального партнера, создать благоприятное впечатление. Поэтому, помимо читаемой монологической речи, в практику делового общения все активнее входит подготовленная, но нечитаемая монологическая речь (презентационная речь, торжественная речь, вступительное слово на различных встречах), поздравительные письма и другие этикетные тексты.

Термин "речевое поведение" обозначает всю совокупность речевых действий и их форм, рассматриваемых в социально-коммуникативном аспекте. В деловом общении это речевые действия, по необходимости совершаемые человеком в профессиональном деловом общении. Речевое поведение – это визитная карточка человека в обществе. Можно сказать, что с точки зрения общения слово является действием в определенных условиях по отношению к определенному адресату.
В наибольшей степени действенность речи проявляется именно в деловом общении: в письменной форме оно представляет собой язык документов, которые руководят действиями людей, в устной – диалоги, в процессе которых сталкиваются мнения и интересы групп людей, вырабатываются общие принципы взаимодействия и конкретные планы сотрудничества, находятся выходы из конфликтных ситуаций.
Каждая из социальных ролей требует особого типа речевого поведения. В современной России типы речевого поведения изменились. Еще десять лет назад было принято руководить только директивными методами (правда, и тогда подобный метод был малоэффективен). Сегодня это невозможно в принципе. Директивные речевые акты остались в деловом общении только в жанрах организационно-распорядительной документации: приказах, постановлениях, распоряжениях. В остальном деловое общение строится на принципах кооперации, учета взаимных интересов, паритета и равенства в иерархических отношениях. Не администрирование, а открытость для контакта и стимулирование подчиненных, не противопоставление интересов "покупателя" и "продавца", "клиента" и "заказчика", а стремление найти общие интересы и решение, которое устраивает обе стороны, – вот основа речевого поведения в современном деловом общении.
Центральным принципом речевого поведения в деловом общении, таким образом, является принцип кооперации, реализующийся в семи максимах, или принципах поведения:
- максима такта (следует соблюдать границы личной сферы собеседника);
- максима великодушия (нужно избегать доминирования в ходе речевого акта);
- максима релевантности высказывания (не следует отклоняться от темы);
- максима полноты информации (высказывание должно содержать не меньше информации, чем требуется; высказывание должно содержать не больше информации, чем требуется);
- максима симпатии (собеседники должны быть благожелательны по отношению друг к другу);
- максима согласия (вместо углубления противоречия, возникшего в ходе общения, необходим поиск согласия, для того чтобы акт общения получил продуктивное завершение);
- максима скромности (одно из условий успешности развертывания речевого акта – реалистическая самооценка, неприятие излишних похвал в собственный адрес).
Не все эти максимы могут быть реализованы в одном речевом акте: не всегда необходимо соглашаться с собеседником, выказывать ему симпатию, но быть тактичным, корректным, уважать право собеседника на получение точной и полной информации и на выражение ее со своей стороны должен каждый человек.
Основной принцип современного делового общения заключается в том, что изначально общение строится исходя из определения собеседника как партнера, равноправного участника диалога, вне зависимости от его социальной позиции и от его коммуникативной позиции. Не "Принесите мне документы", а "Будьте добры захватить папку с документами" – так скажет цивилизованный руководитель, обращаясь к подчиненному.
Формулирование распоряжений и просьб в вопросительной форме предоставляет формально право выбора подчиненному и снимает акцент администрирования с иерархических отношений. Готовность признать свою ошибку, извиниться, оказать услугу, уладить незначительные недоразумения так же естественно для воспитанного человека в деловом общении, как и в обиходно-бытовом.
Замена прямых речевых актов косвенными (не "Вам необходимо решить проблему с оплатой наших услуг до 13-го ноября", а "До 13-го ноября мы хотели бы получить от Вас сведения о погашении задолженности") является знаком высокой речевой культуры, признаком цивилизованного общения.
Соблюдение основного принципа кооперации является важнейшим постулатом речевого поведения делового человека и обусловливает выбор речевых средств в зависимости от ситуации общения.

В отличие от общения со знакомым или близким человеком, деловое общение начинается задолго до встречи с собеседником. Первым этапом  речевого акта в деловой сфере общения является формирование замысла этого общения. Замысел формируется как ответ на ситуацию, которая побуждает инициатора общения принять решение начать общение.
Вторым этапом речевого акта в деловом общении является подготовительный этап. Он включает анализ ситуации, выработку собственной позиции, стратегии, идеи и составление плана переговоров (для устного общения) или текста (для письменного общения).
Третьим этапом речевого акта является само общение. Оно состоит из следующих компонентов.
1. Приветствия, обращения собеседников друг к другу.
2. Постановка вопроса, проблемы, просьбы, высказывание предложений одной стороной.
3. Активное слушание (чтение) и обмен информацией.
4. Выдвижение идей, версий, решение проблем.
5. Нахождение оптимального способа решения проблемы, вопроса.
6. Принятие решения.
7. Заключительные слова и прощание.
Четвёртым этапом является анализ проведенных переговоров (или деловой переписки). Анализ включает не только ответ на вопросы: "что получилось?" и "что не получилось?" из задуманного, но и "почему не получилось?".
Пятым, заключительным, этапом является выработка стратегии, перспективы сотрудничества.
Как видно из проанализированной структуры речевого акта, деловая речь начинается задолго до самой ситуации общения и заканчивается уже после завершения общения. 
Речевая стратегия есть способ реализации замысла инициатора делового общения, она предполагает отбор фактов и их подачу в определенном освещении с целью воздействия на интеллектуальную, волевую и эмоциональную сферу адресата. Речевая стратегия определяется особенностями речевой ситуации, личностными и индивидуальными особенностями коммуникантов, особенностями речевых традиций социальной группы, страны и т.д. Различные национальные характеры оказываются восприимчивыми к различным приемам и установкам речевого поведения. В каждой культуре складываются особые и вполне определенные представления о том, как должно происходить речевое общение. Люди, приобщаясь к культуре, получают как одну из её составных частей некий общий образец – идеал речевого поведения, которому нужно следовать, и представления о том, как должно выглядеть "хорошее" речевое произведение – устная речь или письменный текст. Этот идеальный образец речевого поведения и речевого произведения соответствует в своих основных чертах общим представлениям о прекрасном – общеэстетическому и этическому (нравственному) идеалам, сложившимся исторически в данной культуре.
Избирательность речевой стратегии по большей части связана с целевыми установками участников диалога:
– заключить взаимовыгодную сделку;
– урегулировать конфликтную ситуацию;
– обсудить детали или ход выполнения соглашения, договора;
– обсудить важные организационные или финансовые проблемы.
Частные стратегии направлены на достижение цели, осознаваемой переговаривающимися сторонами в качестве основной.
Стратегия взаимных уступок и разумных компромиссов используется для решения конфликтных вопросов. Такая стратегия успешнее всего реализуется в форме совместного анализа ситуации:
- Давайте рассмотрим эту проблему с другой стороны...
- Проанализируем график и отчет о выполненных работах...
- Наши позиции во многом не совпадают, однако...
Стратегия сближения позиций на почве объединения интересов используется при заключении какого-либо договора и при обсуждении хода его выполнения. При этом важно точно определить интересы, отделив их от позиций. Позиция чаще всего конкретна и ясна; интересы, стоящие за ней, могут быть плохо выражены, малоуловимы и, возможно, непоследовательны. Однако успешная стратегия – это всегда ориентация на сближение позиций или изменение позиций на почве объединения интересов. Вот фразы, которые делают более успешными любые переговоры:
- В наших с Вами интересах...
- Это существенно для Вас и для нас в равной степени.
- Наши интересы совпадают в решении этой проблемы.
- Надеюсь, мы с Вами вместе заинтересованы в том, чтобы найти выход из этой конфликтной ситуации.
Непредпочтительными являются стратегия "жесткого прессинга", которая предполагает нацеленность на победу любой ценой, и стратегия затяжных переговоров и нечестных игр, когда каждая из сторон стремится выиграть время, найти самое уязвимое место и не теряет надежду на ошибку своего партнера. Такие стратегии, как правило, заводят в тупик либо дают преимущество лишь одной из сторон, хотя оптимальной задачей любого переговорного процесса является удовлетворение запросов обеих сторон.

Деловая беседа – это вид делового общения, устный контакт между партнёрами (собеседниками). Деловая беседа отличается от других видов беседы тем, что она происходит в ситуации делового общения и направлена на решение конкретной проблемы или вопроса. Особенностью деловой беседы является то, что она должна быть обязательно подготовлена: определена тема беседы, ее цель, поставлены задачи, продумана стратегия ведения беседы, т.е. се начало, основная часть и конец. Во время деловой беседы важно перехватить и удержать инициативу, активизировать адресата, вызвав его на диалог, «вытянуть» максимальную информацию, необходимую для вас.

Основные функции деловой беседы:
1) начало перспективных мероприятий и процессов;
2) контроль и координирование уже начатых мероприятий и процессов;
3) обмен информацией;
4) взаимное общение работников из одной сферы деятельности;
5) поддержание деловых контактов;
6) поиск, выдвижение и оперативная разработка рабочих идей и замыслов;
7) стимулирование движения творческой мысли в новых направлениях.
Деловая беседа строится на основании следующих принципов:
1) учёт уровня подготовки слушателей (собеседников);
2) простота, чёткость, образность речи;
3) краткость в изложении информации по обсуждаемому вопросу.
Деловой разговор – двустороннее общение, а не монолог, поэтому необходимо вести беседу с помощью вопросов, которые прямо или косвенно приглашают собеседника высказывать своё отношение к изложенной информации. Вопросы направляют беседу в нужное русло, активизируют собеседника. Умение задавать вопросы является главным инструментом для быстрого и эффективного получения информации. 
Вопросы должны быть заранее продуманы, а лучше записаны. Готовящийся к беседе должен составить и предположительные ответы, как позитивные, так и негативные, которые могут возникнуть у собеседника во время ведения деловой беседы. Знание предположительных ответов поможет продумать и подобрать необходимые аргументы для обоснования своей точки зрения на решаемую проблему. 
В процессе беседы используются различные виды вопросов. 
По степени вариативности ответа вопросы делятся на закрытые и открытые. Закрытые вопросы – это вопросы, на которые нет вариантов ответа. Например: «Сколько Вам лет, где проживаете, какую школу закончили?» Вопросы с частицей «ли» предполагают краткие ответы: да – нет. Например: «Нравится ли Вам ваша работа?»
Открытые вопросы – это структурированные вопросы, которые предполагают большую свободу в выборе ответа. Они начинаются со слов «что», «как», «зачем», «почему». Например: «Что Вы чувствуете при виде этого человека? Каковы Ваши цели? По каким причинам Вы хотите уйти из организации?» Такие вопросы используются либо для прояснения сложной ситуации, либо для того, чтобы понять отношение человека к предмету беседы.
Вопросы могут основываться на реальных фактах или на мнениях. Информационные вопросы – вопросы о фактах, о том, что уже реально осуществилось. Например: «Что является предметом вашего исследования?» Или: «Как возникла идея проведения этой конференции?». Ответы на вопросы о мнениях, желаниях, установках получить сложнее, т.к. отношение, оценка, желание человека могут быть ясными и чётко оформленными, а могут быть смутными и расплывчатыми, могут быть однозначными или нет, поскольку мнение по любому вопросу может быть неоднозначным. Например, работа может нравиться из-за престижа, но не нравиться из-за низкой зарплаты. Поэтому, отвечая на подобные вопросы, люди более осторожны в формулировках. 
Принято классифицировать вопросы и по функциям.
1. Функционально-психологические вопросы. Их используют для снятия напряжения, для контроля за направлением беседы, для перехода от одной темы к другой.
2. Контрольные вопросы. Они служат для проверки достоверности фактов. Например, сначала был задан вопрос, доволен ли собеседник работой. Через некоторое время, после нескольких вопросов можно задать контрольный вопрос: «Хотели бы Вы перейти на другую работу?» И ещё через несколько вопросов: «Если бы Вы не имели сейчас работы, вернулись бы Вы на прежнее место?» Сопоставление ответов на эти вопросы даёт информацию об искренности собеседника.
3. Уточняющие вопросы. Их задают сразу после основного вопроса, уточняя ответ на него: «Объясните, что это значит. Приведите, пожалуйста, пример».
4. Зондирующие вопросы. Их цель – получение информации о собеседнике. Они используются, когда участнику разговора самому не очень ясны причины собственного поведения или он не хочет об этом говорить. Например: «И часто это происходит?» Или: «А как это связано с Вами?»
5. Зеркальные вопросы. Они построены на полном повторении ответа собеседника (или только ключевых слов его ответа). Например: «Я правильно понял, что Вы... (далее повторение того, что сказал собеседник)». Или: «Вы сказали, что... (повторение); почему Вы так решили?» Эти вопросы помогают установлению контакта: собеседник может удостовериться, что его слышат, а значит, и понимают. К тому же, слыша свои слова со стороны, человек критически их оценивает, уточняет свои мысли.
6. Косвенные вопросы. Их используют, если есть опасение, что собеседник уйдёт от прямого ответа. Можно спросить не о его мнении, а о том, что думают об этом его коллеги: «Как ваши коллеги оценивают переход на 12-летнее школьное образование?» Формулируя чужое мнение, человек или соглашается с ним, или нет, тем самым выражая своё мнение.
7. Эстафетные вопросы. Они задаются для поддержания диалога, чтобы переход от одной темы к другой был логичным. Стоятся они так: последние слова предложения становятся началом нового вопроса.
8. Закрепляющие вопросы. Они важны в психологическом плане, т.к. выражают уважительное отношение к собеседнику: в них ещё раз уточняется содержание достигнутых договорённостей. Например: «Смог ли я убедить Вас в том, что...» Или: «Сможете ли Вы сделать это в среду?»
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Стратегия и композиция ведения деловой беседы
1.Начало деловой беседы. Представление.
Во время представления необходимо дать полную, но краткую информацию о себе или своей фирме, представителем которой вы являетесь. Держитесь и говорите уверенно, но не заносчиво, улыбайтесь, но не заискивайте. Можно начать беседу с похвалы, одобрения или ненавязчивого комплимента. Посмотрите на собеседника внимательно, но ни в коем случае не пронизывающе - это может насторожить его. Можно начать деловую беседу с вопроса, лучше с риторического. В этом случае вы сразу перехватываете инициативу ведения деловой беседы.
Войдя в кабинет, не стоит с порога начинать беседу. Можно, дождавшись приглашения сесть, сделать комплимент (например: у вас необыкновенно уютный кабинет) и начать представление.
Здравствуйте, меня зовут
Я заместитель директора....
2.Продолжение беседы.
Необходимо расположить собеседника к себе и быть навязчивым. Для этого можно воспользоваться системой вопросов фактического или личного характера, главное - расположить его к себе и вызвать на легкий разговор.
Как вам удается держать фирму в таком порядке? Наверное, это очень трудно? Вам нравится ваша работа? Что вы думаете по жому поводу? Важно побудить собеседника к рассказу о себе. Помните, что интереснее всего для себя сам человек. Желание быть значимым и полезным присутствует у всякого человека. Помогите ему раскрыться. Почувствовав расположение, можно переходить к обсуждению своих проблем.
У меня такое мнение, что новая деятельность будет для вас интересной. А как вы думаете? Я прав?
Важно уметь слушать. Продемонстрируйте свой интерес к тому, о чем будет говорить собеседник, но только не переигрывайте в показном внимании, собеседник может почувствовать фальшь. Важно показать партнеру, что все, о чем он говорит, для вас очень важно и полезно. Включайтесь в разговор, вставляя реплики:
Да, вы правы, это чрезвычайно интересно. Конечно, об этом стоит подумать. Неужели, а я и не догадывался. Просто невероятно!
3. Окончание деловой беседы.
Именно окончание беседы остается в памяти, поэтому роль его очень велика. Необходимо внимательно следить за поведением партнера. Если вы чувствуете, что тема исчерпана, не нужно «затягивать» разговор, важно, чтобы вы сами завершили беседу. Если беседа была прервана, скажем, телефонным звонком, который (как вы почувствовали) очень важен для вашего собеседника, не стоит ее продолжать, лучше извиниться и предложить встретиться для продолжения беседы в другой раз. «Выйти» из беседы можно выражением слов благодарности за внимание, за время, предоставленное для беседы, за отношение к своим проблемам. Обязательно следует выразить надежду на скорейшую встречу, надежное сотрудничество, успех совместного будущего дела.
Спасибо за предоставленную возможность встречи, думаю, что наши отношения получат дальнейшее продолжение. Если позволите, мы встретимся через неделю, а я уже смогу подготовить необходимые документы. Чрезвычайно рад нашему знакомству, надеюсь, что результат совместной деятельности будет положительным. До свидания.

Стереотипные выражения, используемые при ведении деловой беседы
Для выражения согласия: я разделяю вашу точку зрения...; присоединяюсь к мнению...; не могу не присоединиться (согласиться) к вашей точке зрения...; думаю, что с ... мнением согласен не только я; разумеется, это так; в общем, да, согласен; это не вызывает у меня никаких сомнений; я совершенно согласен с ... ; мне тоже так кажется; не могу не согласиться с...; я тоже не раз думал (размышлял) об этом.
Для выражения частичного согласия: в общем это правильно, но все же ...; безусловно, но с одной оговоркой...; я по существу с вами согласен; с этим нельзя не согласиться, но...; все это так, но...; согласен при условии, что ....
Для выражения несогласия: не могу согласиться с ...; я другого мнения...; на это я должен возразить; позвольте вам возразить; это расходится с моими представлениями; я придерживаюсь другого мнения; я категорически с этим не согласен; вы, пожалуй, преувеличиваете.
Для выражения собственной точки зрения: я думаю (считаю), что...; моя позиция состоит в следующем...; по моему мнению (по-моему, на мой взгляд)...; я хотел бы выразить такую мысль...; хочется думать, что ...; на этот счет у меня есть свое суждение...; я могу вам рассказать...; мне известно...; хочу подчеркнуть...; хотел бы заметить...; позвольте прокомментировать свою позицию...; я прошу вас взглянуть на эту проблему с другой стороны; если быть откровенным, то...; нельзя не коснуться вопроса о...; насколько я знаю...; прошу вас уделить еще минуту внимания.
Для выражения утверждения существенности (несущественности) чего-либо: для меня не имеет значения, что ...; вы затронули в разговоре очень важную тему...; полагаю, что этот аспект разговора...; мне кажется, что самое важное...; мы подошли к самому главному (существенному, важному) в разговоре; мне кажется, самое важное....
Для запроса информации и выяснения чего-либо: не могли ли вы сказать мне о ...; на ваш взгляд...; как вы понимаете, что такое ...; а вы не знаете..; интересно было бы узнать..; а как вы относитесь к ...; хотелось бы узнать, что вы думаете по этому вопросу..; к какому мнению вы склоняетесь...; что следует понимать под этими словами..; может быть, узнаем мнение по этому вопросу у ...; а вот такой вопрос...; в чем вы видите проблему...; не кажется ли вам...; так что вы предлагаете....
Для выражения уточнения: поймите меня правильно...; я говорю о ...; правильно ли я вас понял...; я не совсем понял, что вы имеете в виду...; пожалуйста, уточните...;
когда я говорил, я имел в виду...; дело не только в этом, а в том ...; нет, скорее не... о ...; я предлагаю, давайте выясним, как это понимаете вы....
Для выражения добавления: хочу добавить следующее...; хочу представить еще одну проблему...; хочу продолжить мысль о ...; пожалуй, добавлю еще...; хорошо, что вы заговорили об этом.... 
Для выражения иллюстрации: хочу привести пример...; в качестве примера я хочу привести...; вот, например,...; ярким примером этого является...; это подтверждает пример...; для меня образцом является.... 
Для прерывания разговора: извините, я перебью вас...; извините, но здесь я хочу заметить, что ...; извините, пожалуйста, но ...; извините, что не даю вам договорить...; здесь мне придется прервать вас...; сейчас я вынужден...

Беседа при приеме на работу

Беседа при приеме на работу  носит характер интервью, основная цель которого оценить деловые качества поступающего на работу. Оно сводится к базовым вопросам и соответствующим ответам на них. Содержание вопросов направлено на получение информации, которую можно сгруппировать в следующие блоки:
— что представляет собой человек, обратившийся с заявлением о
приеме на работу;	
— почему он ищет работу;
— каковы его сильные и слабые стороны;
— каковы его взгляды па эффективное руководство (иначе говоря, его представление о хорошем начальнике);
— что он считает наиболее весомыми своими достижениями;
— на какую зарплату он рассчитывает.

Войдя в кабинет, не стоит с порога начинать беседу. Можно, дождавшись приглашения сесть, начать представление.
Во время представления необходимо дать полную, но краткую информацию о себе. Держитесь и говорите уверенно, но не заносчиво, улыбайтесь, но не заискивайте. Посмотрите на собеседника внимательно, но ни в коем случае не пронизывающе. 
Важно уметь слушать. Продемонстрируйте свой интерес к тому, о чем будет говорить собеседник, но только не переигрывайте в показном внимании, собеседник может почувствовать фальшь. Важно показать партнеру, что все, о чем он говорит, для вас очень важно и полезно. 
Необходимо внимательно следить за поведением партнера. Если вы чувствуете, что тема исчерпана, не нужно «затягивать» разговор, важно, чтобы вы сами завершили беседу. «Выйти» из беседы можно выражением слов благодарности за внимание, за время, предоставленное для беседы. Можно выразить надежду на дальнейшее сотрудничество. Велика роль окончания беседы, так как  оно остается в памяти.
Будьте готовы к следующим вопросам: Нравилась ли Вам ваша прежняя работа? Каковы Ваши цели? По каким причинам Вы ушли с прежнего места работы? Отвечая на вопросы о мнениях, желаниях, нужно быть осторожными в формулировках. Например, отвечая на вопрос,  нравилась ли Вам ваша прежняя работа, можно ответить, что работа может нравилась (указать причины), но не устраивала зарплата. Иногда для проверки достоверности фактов задаются контрольные вопросы. Например, сначала был задан вопрос, доволен ли собеседник работой. Через некоторое время, после нескольких вопросов можно задается контрольный вопрос: Хотели бы Вы перейти на другую работу?  И ещё через несколько вопросов: Если бы Вы не имели сейчас работы, вернулись бы Вы на прежнее место? Сопоставление ответов на эти вопросы даёт информацию об искренности собеседника. Отвечая на вопрос «по каким причинам Вы ушли с прежнего места работы»,  нужно оставаться тактичным и деликатным. Например: Причиной моего ухода с прошлого места работы стало изменение условий труда, делающих дальнейшую работу неподходящей для меня.
Оцените свои деловые качества, указав сильные стороны. Если вы коммуникабельны, креативны, ответственны, исполнительны, 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. 
Беседа при увольнении с работы имеет две разновидности: ситуацию незапланированного, добровольного ухода сотрудника и ситуацию, когда работника приходится увольнять или сокращать.
1. В ходе беседы необходимо выявить истинную причину увольнения, его мотивы: вызвано оно неудовлетворенностью производственным процессом, невниманием или обидой, какими-либо иными причинами. Необходимость проведения собеседования в этом случае обусловлена заботой руководителя об улучшении управленческой деятельности на различных уровнях производства. Для этого полезно задавать вопросы, связанные с содержанием, объемом, условиями выполнения работником производственных заданий, выяснением его оценки таких заданий и условий их выполнения. Следует узнать, что не нравилось сотруднику в его работе и, напротив, что доставляло удовлетворение. Служащие, которые покидают организацию по собственному желанию, как правило, искренни в своих замечаниях и пожеланиях и делятся информацией, которая может улучшить положение тех, кто остается.
2. Иначе протекают беседы с работником, которого приходится увольнять. Процедура увольнения по решению руководства крайне трудна для всех, кто принимает в ней участие, В специальной литературе она получила название прощального разговора. Эта процедура опирается на знание специфики такого разговора и на владение техникой его проведения. Так, прощальный разговор никогда не назначается перед выходными днями или праздниками: его не следует проводить непосредственно на рабочем месте увольняемого или в помещении, где работает большое количество народа; он не должен продолжаться более 20 мин, так как работник, переживающий неприятное известие, не в состоянии внимательно слушать и обдумывать различные подробности, которые излагает ему руководитель. Если руководителю предстоит упрекать работника в нарушении дисциплины или говорить о других нарушениях, то он должен быть точным и корректным в изложении фактов и не дать увольняемому оснований сомневаться в справедливости высказанных упреков. В зарубежной практике рекомендуется заготовить гуманный для увольняемого ход; например предложить ему список свободных рабочих мест на другом предприятии или предложить нечто вроде «реабилитационной программы» для увольняемого, в которой предусмотрено сохранение его уверенности в собственных силах, поддержание его авторитета в глазах окружающих и домашних.
Проблемные и дисциплинарные беседы вызваны к жизни либо возникновением сбоев в деятельности сотрудника и необходимостью критической оценки его работы, либо фактами нарушения дисциплины.
В процессе подготовки проблемной беседы руководитель должен заранее ответить на вопросы о смысле, цели, результатах, средствах и методах решения проблемы, стремясь к тому, чтобы в ходе беседы подчиненный принял позицию руководства. При этом существуют некоторые правила, позволяющие избежать беседы в форме «разноса» и провести ее с конструктивными результатами. Для этого следует:
1) получить необходимые сведения о сотруднике и его работе;
2) построить беседу, соблюдая следующую очередность в сообщении информации; сообщение, содержащее положительную информацию о деятельности сотрудника; сообщение критического характера; сообщение похвально-поучительного характера;
3) быть конкретным и избегать неясностей (оборотов типа «Вы сделали не то, что нужно», «Вы не выполнили задания» и т.п.);
4) критиковать выполнение задания, а не личность.
Соблюдение этих правил помогает создать положительный эмоциональный фон, который позволит провести неприятную часть разговора конструктивно, не вызывая ненужной враждебности со стороны сотрудника, не заставляя его занимать оборонительную позицию.
При проведении проблемной беседы важно выяснить: не является ли возникшая проблема средством привлечения внимания? (Например, провинившийся работник скрывает свое недовольство по какой-либо причине и не хочет или не может открыто сказать об этом). Не вызваны ли нарушения личными затруднениями (семейным конфликтом, болезнью близких и т.п.)? Не связана ли проблема с недостатком квалификации, помощи, обучения? Может быть, работнику нужна большая самостоятельность? Или дело в том, что он не приемлет стиль руководства? Ответы на эти вопросы позволят принять решение о возможных организационных мероприятиях, которые необходимо осуществить в конкретный срок и которые могут стать, по существу, программой по преодолению возникшей ситуации.
Если в ходе проблемной беседы предполагается сообщить работнику о мерах дисциплинарного характера, решение о наказании следует выражать просто, четко, делая акцент на понимании и правильной оценке случившегося.                                  
Например: «Как вы понимаете, наказания вам не избежать. Конечно, речь не идет о понижении в разряде, вы этого не заслужили, однако выговора вам не избежать. Понимаю, что это наказание радости вам не прибавит, но как бы не были высоки ваши другие заслуги, иначе поступить не могу».
Отметим еще раз, что критика со стороны руководителя имеет значительный мотивационный эффект. Умение делать замечания, показывающие, что и как следует изменить в работе, при этом отмечать, что уже сейчас делается этим работником хорошо, является показателем высокой коммуникативной компетентности руководителя.
Деловое совещание
Деловое совещание (собрание) - устное коммуникативное взаимодействие группы людей (коллектива). В этом виде общения сочетаются различные жанры: ораторский монолог (вступительное и заключительное слово ведущего, выступления участников, доклад), беседа (обмен информацией, выдвижение и обсуждение идей при «мозговой атаке»), дискуссия.
Эффективность собрания во многом зависит от таланта организатора – от его речевого мастерства и управленческих способностей. Нередко собрания проводит сам руководитель.
Выделяют следующие основные задачи деловых совещаний, которым соответствут типы собраний.
1) Выяснить, проанализировать состояние дела (как выполняется намеченное, что происходит в коллективе ...); обменяться информацией по обсуждаемому вопросу, скоординировать усилия и сделать организационные выводы. Этим задачам соответствует информационный тип собрания.
2) Проинформировать коллектив о поисках в решении проблем, о новом опыте и возможностях его внедрения, убедить сотрудников в правильности проводимой хозяйственной политики. Для решения этих задач предназначено разъяснительное собрание, или собрание-инструктаж.
3) Найти коллективное решение проблемы, продуцировать, собрать идеи. Это проблемное собрание, или «мозговая атака».
4) Отобрать и принять конструктивные решения. Это задача собрания, принимающего решения.
5) Дать участникам необходимые знания, повысить их квалификацию. Этот тип называется конференция, или учебное собрание.
Если руководитель заинтересован в постоянных контактах с коллективом, он организует регулярные совещания. По частоте проведения собрания могут быть также разовыми и периодическими.
Организация общения участников собрания во многом зависит от их размещения.
Участники собрания почти всегда (за исключением инструктажа) размещаются так, чтобы они могла видеть друг друга. Ведущий подчеркивает свою позицию «на равных», когда садится вместе со всеми в круг, в треугольник и т.д. 
Подготовка совещания начинается с определения его необходимости. Этот сложный вид работы целесообразно использовать, если нет альтернатив, таких, например, как беседа, решение вышестоящего руководства, объединение с другими совещаниями. После решения организовать коллективный процесс обсуждения уточняют его тему и цель. Путем выделения и группировки проблем разрабатывается повестка дня. Выбирая последовательность рассмотрения вопросов, исходят из психологических оснований. Наиболее «трудные» пункты, требующие расширенного обсуждения, проработки, лучше всего поместить во вторую треть собрания, когда физическая и умственная работоспособность группы достигает пика. Текущие или срочные вопросы, не требующие много времени, можно решить в первую очередь, а самые «простые» пункты или наиболее интересные – в конце собрания.
Деловой телефонный разговор
	Телефонный разговор – это контактное по времени, но дистантное в пространстве и опосредованное специальными техническими средствами общение собеседников. Соответственно отсутствие визуального контакта увеличивает нагрузку на устно-речевые средства взаимодействия партнеров по общению.
Статистики утверждают, что бизнесмены, чья деятельность связана с необходимостью установления деловых контактов, тратят на разговоры по телефону от 25 до 75% рабочего времени.
Особенности телефонной коммуникации. У телефона есть ряд преимуществ, которых лишены другие средства коммуникации. Главные из них: скорость передачи информации (выигрыш во времени); немедленное установление связи с абонентом, находящимся на любом расстоянии; непосредственный обмен информацией в форме диалога и возможность достичь договоренности, не дожидаясь встречи; конфиденциальность контакта; сокращение бумагооборота; экономия средств на организацию контактов других видов (довольно часто первый телефонный разговор, за которым должны последовать личные контакты (разговоры, беседы, встречи), может оказаться последним).
Американские специалисты по деловому общению утверждают, что одним из факторов бедственного положения некоторых малых предприятий являются скверные манеры их служащих, которые отчетливо проявляются в разговорах по телефону. Хотя в настоящее время не существует стандартов, позволяющих подготовить соответствующих работников (секретарей-референтов, пресс-секретарей, агентов фирм и т.д.) к грамотному ведению телефонных переговоров, но уважающие себя фирмы обращают большое внимание на корпоративную культуру сотрудников во внутреннем и внешнем деловом общении.
Чтобы освоить правила эффективного ведения телефонных переговоров, необходимо сначала осознать отличительные характеристики этого вида контактов и учесть все значимые компоненты этой типичной коммуникативной ситуации. Коммуникативная установка при телефонном разговоре – расположить собеседника к дальнейшим деловым контактам; получить, передать достоверную информацию, не тратя времени и средств на командировки или переписку.
В деловом разговоре по телефону роли собеседников ничем не отличаются от таковых в непосредственных контактах, однако дополнительное преимущество получает инициатор разговора, так как он заранее продумывает свое поведение, выбирая удобный ему момент и манеру ведения разговора.
Невербальными средствами общения по телефону могут быть паузы (их продолжительность), интонация (выражающая энтузиазм, согласие, настороженность и т.д.), шумовой фон, кроме того, быстрота снятия трубки (после гудка), параллельное обращение к другому собеседнику и т.д.
Правда, все перечисленные моменты могут не согласовываться с вашими мотивами, если инициатор беседы – кто-то другой. Поэтому нужно быть готовым к тому, что по объективным или субъективным причинам разговор может сорваться, что собеседник может просто не захотеть разговаривать с вами.
Композиция делового телефонного разговора:
– представление автора (должность, учреждение),
– вопрос о намерениях адресата,
ответ о предполагаемых услугах фирмы, о возможных вариантах сотрудничества,
– договоренность о встрече или звонке,
– заверение в дальнейшем сотрудничестве,
– прощание (заканчивает первым разговор тот, кто его начал).
По принятому в деловом мире «телефонному этикету», каждый из говорящих должен независимо от хода и завершения разговора придерживаться определенного набора этикетно-речевых формул общения по телефону.
Если звоните вы
Уточните, попали ли вы туда, куда хотели.
Представьтесь и кратко изложите причину звонка. Для секретаря постарайтесь подобрать самые общие, но необходимые для представления сути дела слова.
Если вы звоните человеку, который просил вас позвонить, а его не оказалось на месте или он не может подойти к аппарату, попросите передать, что вы звонили. Скажите, когда и где вас можно будет легко найти.
Если вы предполагаете, что разговор может затянуться, задайте вопрос: «У вас есть сейчас время для разговора?» Помните, что деловой диалог по телефону –  обмен информацией оперативного значения с определенной целью. Говорите кратко, но информативно.
Завершая разговор, постарайтесь в любом случае оставить о себе хорошее впечатление. К словам прощания добавьте фразу типа: «Надеюсь, что наши контакты будут полезными!»
Если звонят вам
Назовите свою организацию. Если телефон в вашем личном кабинете, назовите вашу должность.
Если вам не представились и причину звонка не назвали, постарайтесь уточнить эти данные до начала разговора. В противном случае продолжение контакта неуместно.
Если вы неожиданно уходите, скажите секретарю, кому и какую информацию от вашего имени он может передать. Нельзя спрашивать звонящего: «С кем я говорю?» или «Что вам нужно?» Найдите доброжелательную формулу (фирменный стандарт) начала разговора, например, «Доброе утро! Банк «Москва». У телефона офис-менеджер. Слушаю вас».
Отвечайте одинаково спокойно на все звонки, как бы утомительно это не было. Звонящий не должен расплачиваться за то, что вас только что расстроили. Невозможно предугадать, какой звонок принесет больше пользы.
Демонстрируйте внимание к словам собеседника репликами: «Да», «Понимаю...», «Совершенно верно. .» и т.п.
По этикету, разговор завершает его инициатор, но если вы чувствуете, что время разговора уходит впустую, постарайтесь дать понять это собеседнику, например, фразой «Думаю, мы выяснили основные детали...» 
Умение говорить по телефону, не растрачивая времени и при этом решая все вопросы, предполагает владение определенным набором речевых формул.
Начало разговора
Информационный повод:
Вам звонят из фирмы...
Моя фамилия... Я хотел бы... С вами говорит менеджер по продажам...
Просьба, запрос информации, желание получить совет или поддержку:
Вас беспокоит...
Могу я поговорить с...
Я хотел бы узнать...
Вы помогли бы дать информацию..
Исследователи утверждают, что человек принимает решение о продолжении разговора в первые четыре секунды. Но начальная фраза, как правило, нейтральна к основному предмету разговора. Произвести хорошее впечатление сразу вам помогут в первую очередь тембр голоса, интонация уверенности и дружелюбия, размеренный ритм речи. Далее необходимо продумать главную фразу, решающую вопрос о продолжении разговора; она должна содержать обещание, интригу, новизну подхода к проблеме и т.п.
Основной момент разговора
Интригующее обещание: выгода, прибыль, эффект, бесплатные услуги, скорость исполнения:
У нас для вас интересное предложение... 
Хотим сделать вам взаимовыгодное предложение...
Мы хотели бы ознакомить вас с новой системой наших скидок...
У нас появилась возможность оказывать ряд услуг бесплатно
Недавно мы изменили систему поставки товаров, поэтому...
Нельзя быть уверенным, что каждый телефонный разговор закончится немедленной договоренностью. Но если вы  вежливый человек, не обрывайте разговор, не бурчите, не отмахивайтесь навсегда от этого собеседника; как знать, возможно позднее вы сами к нему обратитесь.
Завершение разговора
Нейтральное:
До свидания.
Всего доброго. Спасибо за информацию.
Будьте здоровы, всего хорошего. 
С надеждой на будущие контакты:
Уверен, что наши контакты будут продуктивны.
Думаю, мы нашли общий язык.
Рад был слышать. Надеюсь, мы. продолжим разговор при встрече.
Среди людей, часто ведущих телефонные разговоры, встречаются чересчур многоречивые. Однако указать им прямо на необходимость сократить поток речи бывает неудобно; вам не хочется обидеть разошедшегося «оратора» даже тогда, когда он говорит вообще не но существу дела. Попробуйте использовать тот факт, что вас только слышат, но не видят. В этом случае вполне уместны следующие фразы (особенно, если они соответствуют действительности):
— Простите, пожалуйста, мне звонят по второму телефону.
— Хотел бы продолжить наш разговор, но через пять минут у меня совещание.
— Извините, нас может прервать международный телефонный звонок. Лучше поговорим в другой раз.
— К сожалению, у меня сейчас важная деловая встреча.
Для того чтобы окончательно убедить собеседника в вашем расположении к нему, добавьте:
— Я позвоню вам в понедельник.
— Позвоните, если ситуация изменится.
— Давайте не будем надолго откладывать встречу.
Если вы не хотите продолжения контактов, а в ином случае не надеетесь на их продолжение, скажите:
— Жаль, что не смог убедить вас.
— Сожалею, что вы не станете нашим клиентом.
— В любом случае желаю вам успехов.
— Буду рад изменению ситуации.
Сейчас много говорят о необходимости создания так называемых фирменных стандартов поведения сотрудников. В первую очередь решают вопрос о том, какие слова, сказанные сотрудником фирмы по телефону после снятия трубки, могут расположить звонящего к фирме, запомнятся ему как фирменный стиль. Любому из нас приятнее услышать «Добрый день. Издательский дом «Сириус». Слушаю вас.» вместо безликого «Алло! Кто говорит?» Еще один «стандарт» — фразы, помогающие избегать подрыва доверия к вашей фирме в ходе разговора:
	Не стоит
	Лучше

	Я не знаю... Мы не сможем этого для вас сделать...
Вы должны... Подождите секундочку...
Нам это не интересно.
	Мне нужно уточнить...
В настоящее время это довольно сложно, однако...
Для вас имеет смысл... Лучше...
Чтобы найти эти материалы, мне понадобится минуты 3-4. Вы подождете?
Сейчас мы занимаемся деятельностью иного профиля.



Часто можно слышать, что телефонный разговор не принес пользы, потому что инициатор не успел «собраться с мыслями», а собеседник «забросал его вопросами». Конечно, бывает и так, однако старайтесь продумывать схему и содержание вашего разговора до того, как снимете трубку (если звоните вы);
• Подумайте, почему вы звоните? Чем вы можете заинтересовать собеседника? Что вы ждете от него?
• Составьте список причин, по которым ему была бы полезна встреча с вами, выгодны ваши контакты.
• Продумайте разговор в деталях, чтобы избежать потери времени.
• В качестве подготовки почвы для разговора оставьте у секретаря нужной вам организации буклет вашей фирмы или рекламную листовку.
• Начните разговор с вопроса об отношении к вашим материалам и, следовательно, к вашему предложению.
• Если ситуация разговора проиграна, обязательно попытайтесь узнать, в чем была причина, какова ваша оплошность, что сделать, чтобы это не повторилось.
• Не вдавайтесь в подробности, особенно в первом разговоре, оставьте это для беседы.
• Если звонят вам, запишите сразу имя звонящего, чтобы обращаться к нему во время разговора и, кроме того, запомнить на будущее.
Таким образом, телефонный разговор как вид делового взаимодействия по причине отсутствия визуального контакта между собеседниками усиливает значимость устно-речевых средств. Возрастают требования к предварительному продумыванию схемы и содержания разговора, владению определенным набором речевых формул, которые позволяют расположить к себе собеседника, вызвать доверие к вашей организации, а также тактично регулировать длительность разговора.

                                                Полемика. Деловой спор
	Специфическими жанрами деловой коммуникации можно считать спор, дискуссию, полемику, дебаты, прения, которые зачастую являются составляющими таких форм делового общения, как совещания, собрания, конференции, а могут иметь и самостоятельное значение.
	Полемика – вид спора, в рамках которого основные усилия сторон направлены на утверждение (победу) своей позиции относительно обсуждаемого предмета. Победа в полемике, особенно если она получила общественный резонанс (например, среди коллег), может принести некоторое удовлетворение. Но следует помнить, что в общественном сознании спор ассоциируется со средством достижения истины, поэтому решение, основанное на победившей в полемике позиции, влечет за собой соответствующую меру ответственности. Нетрудно догадаться, каковы будут последствия и какой будет мера ответственности, если в полемике победит ошибочная точка зрения. Следовательно, не стоит торопиться принимать за основу действий победившую в полемике позицию.
	Деловой спор как вид коммуникации широко применяется при обсуждении разногласий, в ситуации отсутствия единого мнения по обсуждаемому вопросу. В литературе по коммуникации нет единого понимания термина "спор", однако большинство специалистов квалифицируют его как процедуру, в которой один доказывает, что какая-то мысль верна, а другой - что она ошибочна. В.И. Курбатов в книге "Стратегия делового успеха", считает, что особенностью спора является не доказательство истинности собственного тезиса, а словесное состязание, при котором каждый отстаивает свою точку зрения по тому или иному спорному вопросу. На практике зачастую споры ведутся в неупорядоченных, неорганизованных формах, а также при несоблюдении общепринятых правил и принципов. Спору как разновидности деловой коммуникации присущи следующие характеристики:
      1) спор предполагает наличие по крайней мере двух субъектов, одного из которых уместнее называть пропонентом, а другого - оппонентом;
      2) участники спора имеют одинаковые права в процессе обмена мнениями, по степени активности, по видам и формам прямой и обратной связи друг с другом;
      3) предметом спора является положение, о котором каждая из сторон имеет собственное мнение, называемое позицией или тезисом;
      4) различие позиций сторон делает спор обсуждением на уровне явления, а не на уровне сущности. Поэтому любой спор - достаточно поверхностное обсуждение спорного положения;
      5) позиции сторон противоречат друг другу и чаще всего имеют открыто отрицательный характер;
      6) процедура обмена мнениями в соответствии с взаимоисключающими характеристиками тезисов выражается в борьбе мнений;
      7) борьба мнений в споре нередко достигает высшей формы - конфликта или борьбы мнений, когда каждая из сторон настаивает на истинности своего тезиса и ложности тезиса оппонента. Каждый довод в аргументации такого типа представляет собой отрицание довода оппонента. Характер обсуждения приобретает вид опровержения, отклонения, отрицания, неприятия, устранения;
      8) предметное поле обсуждения спорного вопроса обычно не бывает четко определенным. Его размытость также обусловлена тем, что речь в споре идет не о сущности, а о поверхностных характеристиках предмета;
      9) спор как вид деловой коммуникации не регламентирован ни в процедурном, ни в пространственном, ни во временном отношениях.
	Начало спора будет успешным, если соблюдать следующие положения.
       1) В споре сталкиваются позиции, а не участники; отвечать следует на высказанное положение, а не потому, что оппонент хотел задеть человеческое достоинство.
       2) «Хранить молчанье в важном споре» — завидное умение Евгения Онегина. Полемист должен сказать все, не боясь оказаться перебитым; следует дать ему высказаться, храня для завершения важный аргумент, афористически сформулированный, который расставит все на свои места.
       3) В споре важно сохранять абсолютное спокойствие: волнение и злость всегда выдают слабость, мысли о поражении. Кроме того, важно всякий раз подчеркивать уважение к оппоненту.
       4) Видя весь ход спора, важно возражать лишь по конкретному тезису, возвращая к нему и собеседника, если тот, увлеченный яркостью полемики или, наоборот, поиском аргументов, уходит в сторону. Для этого можно резюмировать высказывания оппонента; задавать вопросы, уточнять, правильно ли он понят, формулируя эти резюме.
       5) Недопустимо в споре давать советы собеседнику, опровергать его до того, как высказаны аргументы, полемизировать по вкусовым категориям, не имеющим конкретного измерения («хорошо — плохо», «высоко — низко»), угрожать, выходить из себя, обращать остроумие против оппонента (хотя как таковое остроумие — очень важное качество), изрекать свое мнение назидательным тоном. В любом диалоге, в споре в том числе, важно выяснить, одно и то же ли имеют в виду собеседники. Так, если они говорят о воине Александре, но один — о Невском, другой — о Македонском, спор не принесет ни победы, ни истины.
       Совершенно недопустимы в споре уловки.
       • «Готтентотская мораль» — изменение позиции в зависимости от ситуации, от требований аудитории, от ситуации спора.
       • «Адвокатский довод» — аргумент, построенный на неловкости, оговорке собеседника.
       • «Чтение в сердцах» — попытка разоблачить полемиста с выгодой для себя: «Вы говорите так, а думаете по-другому».
       • «Отсылка к авторитету» — аргумент, «подписанный» именем известного человека, — произнесение слов, которых тот не говорил.
       • «Дамский аргумент» — произвольные выводы, построенные на видимости эмоциональной реакции; нарушение логики спора.
       • «Атака вопросами» — задавание оппоненту вопросов в быстром темпе, при котором он не сможет выработать своего довода.
       • Клакерство — использование «союзников» — заранее подготовленной части аудитории, голос которой (а не довод полемиста) завершает спор.
       	При споре важно всегда оказаться услышанным и правильно понятым. Для этого надо начинать не с расхождений с полемистом, а, наоборот, с того, что спорящих объединяет. В таком случае спор окажется действительно корректным и продуктивным.


Лекция № 6
  (2 ч)

4.2. Письменная деловая речь. Язык служебных документов. Виды документов.
4.2.1. Организационно-распорядительные документы (уставы, положения,   инструкции, приказы, распоряжения).
4.2.2.Информационно-справочные документы (справка, протокол).
4.2.3.Деловая корреспонденция (служебные письма).
4.2.4. Частные деловые бумаги. Язык и стиль частных деловых бумаг (заявление, объяснительная записка, автобиография, резюме).

Словосочетание письменная деловая речь нередко употребляется как синоним термина официально-деловой стиль применительно к языку документов.
Документы – это письменные тексты, имеющие юридическую (правовую) значимость: закон, приказ, характеристика и др.
Слово документ происходит от латинского dоситепtuт – «свидетельство, доказательство». Оно вошло в русский язык в эпоху Петра Первого и в современном русском языке имеет несколько значений: 
1. Деловая бумага, служащая доказательством чего-либо, подтверждающая право на что-либо. 
2. Письменное удостоверение, подтверждающее личность предъявителя. 
3. Письменный акт, грамота, рисунок, какое-либо произведение, имеющие значение исторического свидетельства.
Служебные документы обладают следующими обязательными качествами:
- достоверностью и объективностью,
- точностью, исключающей двоякое понимание текста,
- максимальной краткостью, лаконизмом формулировок,
- безупречностью в юридическом отношении,
- стандартностью языка при изложении типовых ситуаций делового общения,
- нейтральным тоном изложения,
- соответствием нормам официального этикета, которое проявляется в выборе устойчивых форм обращения и соответствующих жанру слов и словосочетаний, в построении фразы всего текста.
Наиболее распространенные виды деловых документов:
1) организационно-распорядительные;
2) информационно-справочные;
3) частные деловые бумаги.

	Организационно-распорядительные документы
	Информационно-справочные
документы
	Частные
деловые
бумаги

	– закон
	– план
	– автобиография

	– постановление
	– акт
	– заявление

	– приказ
	– отчет
	– доверенность

	– положение
	– протокол
	– расписка

	– устав
	– справка
	– счет

	
	– деловое письмо
	– характеристика

	
	– докладная записка
	



Документы должны составляться и оформляться на основе правил, изложенных в Единой государственной системе делопроизводства (ЕГСД). Вид документа должен соответствовать конкретной ситуации и компетенции учреждения. 
Форма документов разных видов унифицирована.
Многие документы состоят из отдельных элементов — реквизитов, набор которых определяется видом и назначением документа.
В тексте документа обычно выделяются две смысловые части: в одной излагаются причины, основания и цели составления документа, в другой — выводы, предложения, просьбы, рекомендации, распоряжения. Для облегчения восприятия информации рекомендуется начинать документ с изложения существа вопроса: просьбы, предложения и т. п., а затем подкреплять их обоснованиями.
Документы неоднородны по степени унификации и стандартизации. Одну группу составляют документы, в которых единообразной является не только форма, но и типовое содержание, например паспорт, дипломы и аттестаты об окончании учебных заведений, бухгалтерские счета и под. Эти документы важны по содержанию и назначению, имеют массовое распространение и длительное действие.
В другую группу входят документы более частного характера, с ограниченной областью применения и кратковременным действием. Эти документы имеют унифицированную форму, но вариативное содержание, т.е. могут значительно различаться по имеющейся в них информации. 
Стандартизованность деловых документов находит яркое выражение в их языке. Стандартизованные словесные обороты, с одной стороны, помогают точно и быстро оформить замысел автора речи, то есть ускоряют процесс составления деловых бумаг, с другой – облегчают чтение этих бумаг. Стандартизованность свойственна деловому языку лексическом, морфологическом и синтаксическом уровнях.
Лексические особенности. В ОДС употребляется целый ряд слов и словосочетаний, характерных только для деловой речи. Это названия разнообразных документов (акт, аттестат, диплом, доверенность, обязательство, отчет), а также слова и словосочетания, используемые при составлении документов (вышестоящий, нижеподписавшийся, местожительство, за неимением, наложить резолюцию, удостоверить подпись, ответственное лицо, повестка дня, принять к сведению, ходатайствовать, поставить в известность).
Морфологические особенности. 
а) Широко используются отглагольные существительные, часто с приставкой не-: (не)выполнение, (не)соблюдение, (не)соответствие и т.п.
б) При назывании лица употребляются существительные, обозначающие человека по признаку, обусловленному каким-либо его действием или отношением: ответчик, квартиросъемщик, наниматель, опекун, усыновитель, истец, свидетель и т.п. 
в) Во избежание неточностей существительные не заменяются местоимениями и повторяются даже в рядом стоящих предложениях.
г) Часто употребляются сложные предлоги, образованные от существительных: в целях охраны труда (для), в отношении отпуска (об), в силу обстоятельств (из-за), на предмет прописки (о).
Синтаксические особенности. 
а) Специфической чертой ОДС можно считать распространенность конструкций без местоимений: Просим…, Предлагаю…, Приказываю…
б) В официально-деловых документах используется преимущественно прямой порядок слов в предложении: вводная конструкция – обстоятельство – определение – подлежащее – обстоятельство – сказуемое – определение – дополнение.
Канцеляризм – это языковая единица того или иного уровня (слово, словосочетание, предложение), свойственная официально-деловому стилю, но употребленная вне деловой сферы общения. Понятие «канцелярит» ввел К.И. Чуковский, имея в виду разговорную или художественную речь, засоренную многочисленными официально-деловыми штампами. Такая речь воспринимается носителями языка негативно. Например, нельзя сказать ребенку: «Ты по какому вопросу плачешь, малыш?» Однако канцеляризмы могут использоваться авторами художественных или публицистических произведений умышленно, выполняя роль экспрессивного средства.
Организационные документы обычно представлены в организации уставами, положениями, в том числе о структурных подразделениях, инструкциями, постановлениями, решениями, приказами, распоряжениями и т.д. 
	Под уставом понимается свод правил, регулирующих деятельность организаций, учреждений, обществ и граждан, их взаимоотношения с другими организациями и гражданами, права и обязанности в определенной сфере государственного управления, хозяйственной или иной деятельности. Общие уставы утверждаются высшими органами государственной власти и управления, а уставы общественных организаций принимаются и утверждаются их съездами. Уставы предприятий, учреждений и организаций утверждаются их вышестоящими органами {министерствами, администрацией субъектов Федерации), устав юридического лица утверждается его учредителями (участниками) и подлежит государственной регистрации в установленном порядке. Устав относится к обязательным учредительным документам при создании негосударственных коммерческих организаций. Общие требования к порядку составления, оформления и содержания устава юридического лица даны в части первой Гражданского кодекса Российской Федерации.
	Положения – нормативные акты, имеющие сводный кодификационный характер и определяющие порядок образования, структуру, функции, компетенцию, обязанности и организацию работы системы органов государства (например, Общее положение о министерствах), одного органа (например, Положение о государственной автомобильной инспекции), структурного подразделения (комиссии, группы). Положения могут регламентировать деятельность должностных лиц. В отдельную группу следует выделить положения, регулирующие совокупность организационных, трудовых и других отношений по конкретному вопросу (например, «Положение о бухгалтерском учете и отчетности в Российской Федерации», «"Положение о документах и документообороте в бухгалтерском учете»). Наиболее многочисленны разновидности положений о проведении различных конкурсов, смотров и других мероприятий.
	Инструкции – правовой акт, издаваемый или утверждаемый в целях установления правил, регулирующих организационные, научно-технические, технологические, финансовые и иные специальные стороны деятельности учреждений, организаций, предприятий (их подразделений и служб), должностных лиц и граждан. Инструкции издаются также в целях разъяснения и определения порядка применения законодательных актов и распорядительных документов (например, приказов). 
Заголовок инструкции должен четко очерчивать круг вопросов, объектов и лиц, на которых распространяются ее требования (например: «Должностная инструкция инспектора по контролю...», «Инструкция по делопроизводству в Администрации Президента Российской Федерации»). К инструкциям предъявляются повышенные требования четкости и ясности изложения текста. Текст разделяется по определенной логической схеме на части: разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Порядок нумерации должен соответствовать требованиям ГОСТ.
Постановление – вид документа, принятого коллегиально. Это правовой акт, принимаемый в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач, стоящих перед организацией, и установления стабильных норм и правил. Текст постановления состоит из двух частей: вступительной (или констатирующей) и распорядительной. Вступительная часть – цели или мотивы издания – может содержать ссылки на законы и ранее изданные постановления. Она заканчивается ключевым словом «ПОСТАНОВЛЯЕТ:». Распорядительная часть обычно оформляется в виде пунктов. В каждом пункте указывается конкретное поручение, кому оно дается и срок выполнения. Постановление должно содержать следующие реквизиты: герб РФ, наименование органа, издающего постановление, название вида документа, дата, номер, место издания, заголовок к тексту, подпись руководителя органа. 
Решение – правовой акт, принимаемый коллегиально и совещательными органами учреждения в целях разрешения наиболее важных вопросов их деятельности. Оформляется так же, как постановление. Ключевое слово: «РЕШИЛ:». 
Приказ – правовой акт, издаваемый руководителем организации в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед организацией. В деятельности организации различают:
- приказы по организационным вопросам, которые издаются при создании, реорганизации, ликвидации, утверждения структуры и штатов;
- приказы по основной деятельности, которые регламентируют порядок финансирования учреждения, материально техническое снабжение, научно-техническую политику и соц. вопросы; 
- приказы по личному составу, которые регулируют прием, перемещение, увольнение работников, взыскания, поощрения, отпуска. 
Приказы оформляются на специальном бланке или общем бланке организации с указанием «ПРИКАЗ». Приказ имеет заголовок, формулируется четко, кратко, по схеме «о чем». Текст документа состоит из двух частей: вступительной и распорядительной. Вступительная часть обосновывает действия и заканчивается ключевым словом «ПРИКАЗЫВАЮ:» Распорядительная часть оформляется в повелительной форме от первого лица. Реквизиты приказа: наименование вышестоящей организации, название вида документа, дата и номер, место издания, заголовок, подпись. 
Распоряжение – правовой акт, издаваемый единолично руководителем коллегиального органа управления в целях разрешения оперативных вопросов. Распоряжение имеет ограниченный срок действия и касается, как правило, узкого круга лица. Оформляется так же, как приказ, но не содержит ключевого слова.	

 Информационно-справочные документы: 
справка, протокол, деловая корреспонденция
	Большинство документов, создаваемых учреждениями, являются информационно-справочными. Информационно-справочные документы – это совокупность документов, содержащих информацию о фактическом положении дел, служащих основанием для принятия решений, издания распорядительных документов. Виды информационно-справочных документов: справка, акт, протокол, докладная записка и т.д. К информационно-справочным документам относятся и деловые письма.
Справка – документ, содержащий текстовую и (или) табличную обобщенную информацию по какому-либо определенному вопросу, о состоянии дел, характерные показатели, описание и подтверждение тех или иных фактов и событий.
Справки бывают двух типов: информирующие о фактах и событиях служебного характера и удостоверяющие какой-либо юридический факт (такие справки выдаются заинтересованным гражданам и учреждениям). Наиболее многочисленной и ежедневно составляемой является вторая группа справок. Это справки о подтверждении занимаемой должности, заработной плате, месте проживания, наличии иждивенцев и т.п. Так как ситуации, по поводу которых эти справки выдаются, как правило, типовые, для них существуют унифицированные трафаретные бланки. 
Текст справки обычно начинается с указания в именительном падеже фамилии, имени и отчества лица, о котором сообщаются сведения. В конце справки дается название учреждения, куда она представляется, ставятся даты ее подписания и выдачи. Текст справки заверяется подписью и печатью.
Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др. 
Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной. 
В вводной части оформляются следующие реквизиты: 
- список присутствовавших; 
- повестка дня; 
- докладчики по каждому пункту повестки дня. 
Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: 
- Слушали;
- (Выступили);
- Постановили.
Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола (или прилагается к нему; в этом случае в тексте делается сноска "Текст выступления прилагается"). Постановление в тексте протокола печатается полностью; приводятся итоги голосования. Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой протокола является дата заседания.
Протоколы имеют следующие реквизиты:
- наименование документа – слово Протокол (пишется по центру страницы);
- вид заседания, совещания;
- дата и номер протокола;
- основная часть протокола. Каждый вопрос в этой части нумеруется, указываются фамилии должностных лиц, выступавших на заседании (совещании), и краткое содержание выступлений при рассмотрении соответствующего вопроса. Затем указывается принятое по этому вопросу решение;
- подпись включает наименование должности лица, председательствовавшего на заседании (совещании), его личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилия).
Образец протокола (фрагмент)
Протокол № 3
заседания кафедры русского языка 
от 25.11.09 г.
Присутствовали: все члены кафедры и аспиранты – 15 человек.
Повестка дня
1. Доклад проф. Н.Н. Ивановой «О концептуальных основаниях модели преподавания риторики в вузе».
2. Обсуждение методического пособия Н.С. Петровой «Система контрольных заданий по морфологии».
3. Рекомендация к.филол.н. И.Н. Борисовой на должность доцента.
4. Разное.
…
По третьему вопросу
Слушали: Отчет И.Н. Борисовой о научной и учебно-методической работе в связи с представлением на должность доцента (отчет прилагается).
Выступили:
Доц. И.Т. Воронина положительно оценила преподавательскую деятельность И.Н. Борисовой; отметила высокий уровень лекций по основам культуры речи на факультете культурологии.
Проф. Т.В. Матвеева  положительно оценила научную работу И.Н. Борисовой: теоретический доклад, прочитанный на заседании кафедры, выступления на научных конференциях, в том числе международных, содержание публикаций.
Постановили: рекомендовать И.Н. Борисову на должность доцента кафедры русского языка сроком на 5 лет.
…
Зав. кафедрой русского языка, проф. Н.А. Сергеева
Секретарь  Ю.М. Кузнецова

Деловая корреспонденция (служебные письма)
	Служебные (деловые) письма – обобщенное название большой группы управленческих документов, которые служат средством общения с учреждениями и частными лицами, сообщения чего-нибудь, уведомления о чем-нибудь. Служебные письма применяются для решения многочисленных оперативных вопросов, возникающих в управленческой деятельности, отсюда вытекает разнообразие содержания писем: запросы, уведомления, приглашения, претензии, изменения, уточнения, задания, сообщения, разъяснения, напоминания, подтверждения, рекомендации, предложения, замечания, просьбы, требования и т.п.
	Так как служебные письма выступают связующим звеном между предприятиями, учреждениями и организациями, они занимают до 80% входящей и исходящей документации учреждения. Поэтому, стремясь к сокращению документооборота, прежде всего следует обратить внимание на обоснованность составления этой группы документов. Письмо должно составляться только в тех случаях, когда невозможно решение вопроса при устном общении (по телефону или в личном разговоре).
	Письма, отправляемые из учреждения, делятся на две группы -инициативные и ответные. Если письмо является ответом, составитель указывает дату и номер инициативного документа, на который он отвечает. Этот реквизит переносится в бланк из инициативного письма при окончательном оформлении письма-ответа.
Виды служебных писем
1. Информационное письмо (письмо-извещение, письмо-сообщение, письмо-уведомление) предполагает информирование о каких-то событиях либо фактах, которые составляют интерес либо могут заинтересовать адресата.
2. Письмо-запрос – это обращение одной стороны к другой о желании заключить сделку, как правило, без указания условий сделки либо уточнить какой-то вопрос при осуществлении сделки.
3. Оферта – заявление лица о желании заключить сделку с указанием конкретных условий сделки.
4. письмо-согласие
5. Письмо-приглашение содержит приглашение на какое-то мероприятие.
6. Благодарственное письмо – выражение благодарности по какому-то поводу. 
7. письмо-извинение
8. письмо-отказ
9. Рекламация – претензии к стороне сделки, которая нарушила принятые на себя по договору обязательства, и требование возмещение убытков.
10. Письмо-напоминание содержит напоминание о выполнении договоренностей, обязательств и меры, которые будут приняты в случае их невыполнения.
11. Гарантийное письмо – подтверждение определенных обязательств.
12. Сопроводительное письмо составляется для сообщения адресату о направлении каких-то сопроводительных документов, материальных ценностей и т.п.
13. Письмо-ответ представляет собой ответ на инициативное письмо.
14. Письмо-подтверждение содержит подтверждение получения какого-то товара, согласия с чем-либо, какого-то факта и т.п.

Частные деловые бумаги. Язык и стиль частных деловых бумаг (заявление, объяснительная записка, автобиография, резюме).
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;
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;  
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;
4) физическому лицу – указываются: фамилия инициалы, почтовый адрес. 
             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 2018».
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).
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.
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: «Среднюю школу № 3 города Новомосковск закончил в 2007 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 2007 года по распределению поступил на работу на завод «Орбита» на должность техника».
В автобиографии указываются и другие важные события жизни человека, например, изменение семейного положения (женился, развелся, овдовел, родились дети и т.п.).
В конце автобиографии указывается дата составления автобиографии, а также проставляется подпись составителя.
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. 

Автобиография М.А. Булгакова
                                                         
Родился в г. Киеве в 1891 году. Учился в Киеве и в 1916 году окончил университет по медицинскому факультету, получив звание лекаря с отличием.
Судьба сложилась так, что ни званием, ни отличием не пришлось пользоваться долго. Как-то ночью в 1919 году, глухой осенью, едучи в расхлябанном поезде, при свете свечечки, вставленной в бутылку из-под керосина, написал первый маленький рассказ. В городе, в который затащил меня поезд, отнес рассказ в редакцию газеты. Там его напечатали. Потом напечатали несколько фельетонов. В начале 20-го года я бросил звание с отличием и писал. Жил в далекой провинции и поставил на местной сцене три пьесы. Впоследствии в Москве в 1923 году, перечитав их, торопливо уничтожил. Надеюсь, что нигде ни одного экземпляра их не осталось. 
В конце 21-го года приехал без денег, без вещей в Москву, чтобы остаться в ней навсегда. В Москве долго мучился; чтобы поддерживать существование, служил репортером и фельетонистом в газетах и возненавидел эти звания, лишенные отличий. Заодно возненавидел редакторов, ненавижу их сейчас и буду ненавидеть до конца жизни. 
В берлинской газете "Накануне" в течение двух лет писал большие сатирические и юмористические фельетоны.
Не при свете свечки, а при тусклой электрической лампе сочинил книгу "Записки на манжетах". Эту книгу у меня купило берлинское издательство "Накануне", обещав выпустить в мае 1923 года. И не выпустило вовсе. Вначале меня это очень волновало, а потом я стал равнодушен. 
Напечатал ряд рассказов в журналах в Москве и Ленинграде. Год писал роман "Белая гвардия". Роман этот я люблю больше всех других моих вещей. 
Москва, октябрь 1924 г.
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
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.
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 С (личной автомашины нет).
Оцените свои деловые качества, указав сильные стороны. Если вы коммуникабельны, креативны, ответственны, исполнительны, 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 (сведения о рекомендациях)
При наличии письменных рекомендаций последние могут быть приложены к резюме. В другом варианте можно написать: Рекомендации имеются и при необходимости могут быть представлены.


Лекция № 7
  (2 ч)

5. Ораторское искусство  как часть общей риторики.
5.1. Современная классификация красноречия (социально-политическое, академическое, судебное, церковное, социально-бытовое).
5.2. Особенности устной публичной речи. 
5.2.1. Оратор и его аудитория.
5.2.2. Подготовка и произнесение речи. Риторический канон. Техника речи. 
5.2.3. Композиционные части ораторской речи.  
5.2.4. Основные виды аргументов.

Ораторская речь – это речь публичная, то есть обращенная к многочисленной аудитории. В ней особенно усилена такая черта публицистического стиля, как направленность на убеждение, воздействие не только на ум, но и на чувства слушателей, побуждение их к активным действиям. Ораторская речь отличается особой композицией, использованием определенных выразительных и изобразительных средств.
Ораторской речью называют воздействующую, убеждающую речь, которая обращена к широкой аудитории, произносится профессионалом речи (оратором) и имеет своей целью изменить поведение аудитории, ее взгляды, убеждения, настроения и т.п. 
Наиболее полно культура речи проявляется, вероятно, не в устном рассказе, репортаже с места события, лекции ученого, а в ораторской речи; именно в ней используется большинство стилистических приемов, с помощью которых достигаются нужные ясность, четкость, стройность и другие качества речи, являющиеся неотъемлемыми признаками речевой культуры.
В связи с этим рассмотрим подробно правила и приемы построения ораторской речи, которые, по нашему мнению, вбирают в себя правила и приемы любой хорошей монологической речи.
Ораторское искусство (красноречие) имеет многовековую историю. Риторика – это теория и искусство красноречия, подготовки и произнесения убедительных и красочных речей. Убедительность и красочность – обязательные признаки речи; при их отсутствии высказывание будет иметь вид сообщения или доклада, имеющих другие особенности и построенных в соответствии с иными правилами. Информация, содержащаяся в ораторской речи, непременно должна сопровождаться выражением эмоций – это повышает убедительность информации. Кроме того, речь должна сопровождаться эффектными приемами – только тогда она может произвести хорошее впечатление, а значит, быть эффективной. Главная задача оратора – полностью завладеть вниманием слушателей и заставить их верить ему, переживать, волноваться, возмущаться, восторгаться, плакать.
Оно возникло еще в V в. до н. э. в Древней Греции и связано с такими именами, как Демосфен, Демокрит, Аристотель. Древнегреческие философы были не только практиками, но и теоретиками искусства красноречия – риторики, как его тогда называли. Особенно большой вклад в теорию риторики внес Аристотель. Он создал специальный труд — «Риторику», где изложил основные требования к ораторской речи. Аристотель считал главным достоинством речи ее ясность и понятность.
Дальнейшее развитие ораторского искусства связано с Римом (II—1 ив- до н. э.), с именем Марка Туллия Цицерона. Главной силой красноречия Цицерон считал содержание, которое облекается в яркую и доходчивую форму.
В средние века на территории Грузии, Армении, стран мусульманского Востока большое развитие получило религиозное красноречие. Одновременно существовала и светская философская риторика. Так, на территории нынешних Узбекистана и Таджикистана прогрессивные мыслители и поэты были замечательными ораторами — Ибн Сина, Шерози, Алишер Навои.
В эпоху Возрождения выросло два направления в ораторском искусстве: связанное с крестьянским движением (Ян Гус) и буржуазное (Жан Поль Марат, Максимильен Робеспьер).
Развитие риторики в России связано с именем М. В. Ломоносова и замечательной плеядой профессоров Московского и Петербургского университетов — А. Ф. Мерзляковым, Т. Н. Грановским, И. М. Сеченовым, В. О. Ключевским и др.

Современное ораторское искусство многообразно, его можно подразделить на различные роды (разделы) и виды (жанры) в зависимости от конкретной сферы применения.

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

	-Выступления на со-циальные, политиче-ские, экономические, нравственные темы
-Военно-патриоти-ческие речи
-Дипломатические речи 
	-Научная лекция
-Научный доклад

	-Обвини-тельная речь
-Защити-тельная речь (речь адвоката)
	-Застольная речь (тост)
-Речь, посвя-щенная знаме-нательному  
событию
-Надгробная речь
	-Проповедь (речь священника в церкви)
-Речь на религиозную тему



Ораторская речь неоднородна по своему составу: в речи отражается различные объективно существующие связи между явлениями, событиями, объектами, отдельными суждениями, поэтому и сама речь может строиться, как:
1. описание;
2. повествование;
3. рассуждение.

Оратор и его аудитория
Оратор должен произносить речь наизусть, а не читать ее как доклад – в  противном  случае он рискует произвести на слушателей очень невыгодное для себя впечатление (в этом случае слово «оратор» даже неуместно). 
Текст речи легче запомнить, если он хорошо структурирован, т.е. характеризуется стройностью структуры, логическим соединением отдельных композиционных частей и подчастей, ясной и простой логикой их расположения. Самые важные положения и формулировки нужно выучить особенно тщательно, чтобы у слушателей не закралось сомнение в том, что оратор сам их плохо осознает. Так же тщательно нужно выучить торжественные, патетические фразы, чтобы не попасть впросак, запнувшись и вспоминая их продолжение. Если оратор все же забыл, что следует говорить дальше, нельзя этого показывать аудитории, делая длинную паузу, Нужно продолжить речь, заменив забытые фрагменты речи другими. 
Существуют следующие правила произнесения речи:
• говорить достаточно громко, чтобы все присутствующие могли хорошо слышать оратора;
• избегать монотонности, попеременно повышая или понижая  голос;
• не говорить слишком быстро (скороговоркой) или, наоборот, слишком медленно – следует замедлять или ускорять темп речи в зависимости от ее содержания, придерживаясь в основном среднего темпа;
· не переводить слишком громко дыхание;
· делать время от времени логические, оправданные паузы, особенно после важной информации, предоставляя слушателям возможность глубже осознать ее и подчеркивая ее значимость;
· не вытирать постоянно лицо платком;
· не злоупотреблять жестами, используя их в основном лишь эмоциональных местах речи;
•	не демонстрировать слишком обильную мимику, так же, как и ее полное отсутствие;
•	не расставлять широко ноги, не переступать постоянно с ноги
ногу, не стоять на одной ноге; правая нога должна быть немного выдвинута вперед;
•	не делать сомкнутыми руками различные нервные движения;
•	не смотреть постоянно в одну точку или на потолок, а равно
мерно обозревать всех своих слушателей;
•	не расхаживать перед аудиторией.
Если оратора перебивает кто-нибудь из слушателей (вопросом, недоброжелательной репликой), то он может реагировать в зависимости от конкретной ситуации, применяя известные приемы. На заданный вопрос можно ответить: Я об этом скажу немного позже, на недоброжелательные реплики можно не обращать внимания или дать остроумный ответ. При возникновении в зале шума можно понизить голос и сделать небольшую паузу – шум прекратится, но он должен быть сигналом для оратора, что люди потеряли интерес к его речи, поэтому следует постараться вновь заинтересовать их.
Контакт с аудиторией
Постоянный контакт с аудиторией - ключевая проблема ораторского выступления. Если контакта с аудиторией нет, то либо теряет смысл само выступление в целом, либо резко снижается его эффективность. Работа по поддержанию контакта многопланова и одновременно ведется в нескольких направлениях.
Коммуникативное состояние говорящего
Под коммуникативным состоянием говорящего понимается совокупность всех тех характеристик говорящего, которые оказывают влияние на его способность устанавливать контакт с аудиторией и поддерживать его. Сформировать нужное коммуникативное состояние, которое позволит успешно взаимодействовать с аудиторией, означает следующее:
• Запретить себе думать о посторонних вещах.
• Сосредоточить свое внимание на слушателях.
• Внимательно следить за их реакцией.
• Убедить себя в том, что в данный момент нет ничего более важного и значимого, чем ваше выступление и внимание аудитории.
• Вкладывать в речевое действие все физические и моральные силы.
• Иметь наступательный волевой настрой: вести аудиторию за собой, а не идти на поводу у аудитории.
• Понимать, что публичное выступление — это профессиональное действие, связанное с осуществлением вашего намерения, которое должно достичь цели.
Все эти составляющие внутреннего состояния говорящего находят отражение в выражении лица, в мимике, характере взгляда, в позе, осанке, движениях тела. Подобная информация считывается аудиторией на подсознательном уровне. Из этого следует, что провалить свое выступление можно даже до того, как будет произнесено первое слово. Нельзя выходить к аудитории и начинать говорить, чувствуя себя расслабленным, безвольным, равнодушным, безынициативным. Все это сразу ощутит аудитория (пусть даже и не осознает поначалу), и ее реакция будет неблагоприятной, пассивной.

Контактоустанавливающие речевые действия
О контакте с аудиторией следует помнить еще при подготовке текста выступления. Существуют специальные речевые действия, назначение которых — установление и поддержание контакта. К ним относятся: обращение, приветствие, комплимент, прощание. Варианты этих речевых действий хорошо разработаны и приводятся в пособиях по речевому этикету. Следует выбрать для себя несколько вариантов каждого из этих действий и хорошо освоить их в интонационном отношении, в отношении стиля. Начинать выступление без приветствия и обращения можно лишь на сугубо деловом совещании в узком кругу специалистов, встречи с которыми происходят достаточно часто. Обращения могут и должны употребляться и в центральной части выступления, они активизируют внимание слушателей.
Очень важную роль при поддержании контакта играют метатекстовые конструкции. Метатекст — это те слова и предложения вашей речи, в которых вы говорите о том, как она построена, о чем и в какой последовательности вы собираетесь говорить или писать, то есть метатекст — это текст о тексте. Метатекстовое оформление выступления можно уподобить разметке проезжей части дороги и расстановке вдоль дороги знаков, обозначающих повороты, уклоны, трудные места. Хороший оратор всегда обозначает метатекстовыми конструкциями части своего выступления: в начале своего выступления  хотел обратить ваше внимание на...; повторим еще раз...; теперь перейдем к вопросу о...; во-первых...; во-вторых...; в-третьих...; в заключение хотелось бы сказать о том, что... и т.п.
Диалогизация выступления
Для успешного общения с аудиторией, постоянного контакта очень важно внести в выступление элементы диалога. Диалог — основная коммуникативная форма речи. Именно диалог представляет собой изначальную, первичную форму существовав языка, отвечающую самой природе человеческого мышления, которое по своей природе диалогично. Любое сказанное или предполагаемое слово представляет собой реакцию на чужое слово. Монолог — это искусственное речевое построение; он по сравнению с диалогической речью имеет очень небольшой возраст. Усвоение и построение монологической речи требуют специальных усилий, дополнительного обучения. Монологический текст воспринимается всегда с большими трудностями, чем диалог. Поскольку ораторское выступление — это монологическая речь, то для успешного и постоянного контакта с аудиторией очень важно вносить в выступление элементы диалога. Рассмотрим простейшие приемы диалогизации текста.
Любую тему, ее отдельные частные аспекты можно обозначить в виде вопросительного предложения или вопросо-ответного единства: «Задумаемся: если кому-то народ оказывает доверие, то для чего он это делает? Исключительно для того, чтобы избранник решал его, народа, проблемы» (Известия. 1998. 9 апр.). Данное содержание можно было бы выразить в следующем виде: «Если народ кому-то оказывает доверие, то он делает это исключительно для того, чтобы избранник решал его, народа, проблемы». Однако данная конструкция труднее для восприятия и обладает меньшей контактоустанавливающей силой. Сила воздействия увеличивается, если расположить рядом два, три вопроса: «Во-первых, что такое народное доверие? По каким критериям можно определить, пользуется тот или иной кабинет народным доверием или нет? По тиражируемым СМИ рейтингам популярности (или непопулярности) главы кабинета?» (Там же).
Диалогизация текста может проявляться и по-иному. Говорящий в ходе выступления встает на точку зрения предполагаемого оппонента, собеседника, слушателя, и часть текста строится с этой чужой точки зрения, чтобы затем присоединиться к ней, уточнить ее, опровергнуть и т.д.:
«Я прекрасно понимаю, что сорок раз еще опозорюсь и с передачей, и с личной жизнью. Не смогу ответить на какой-нибудь вопрос. Найдутся острословы, которые меня засмеют. Журналисты начнут писать: «Куда ты лезешь со своей прошлой жизнью?» Но это надо пережить». (Общая газета. 1998. № 14); «А ведь бывают случаи, когда не психиатр даже, а только священник может помочь. Но к нему стесняются идти. Ему же руку надо целовать, мало ли что еще... У нас ведь масса предубеждений, которые возникли благодаря советской власти» (Там же).
Такие конструкции передают речь воображаемых, предполагаемых оппонентов или собеседников, которые в ходе выступления легко узнают себя, свою позицию и более внимательно отнесутся к словам оратора.
Личностный тип общения
Контакт с аудиторией будет более успешным, если выступающий будет использовать личностный тип общения. Этот тип общения предполагает при работе с аудиторией строить речь таким же образом, как беседу с конкретным лицом при непосредственном контакте («живая» беседа). Личностный тип общения предполагает, что говорящий в ходе выступления четко обозначает свое авторское Я: свое отношение к предмету речи, к собеседнику.
В качестве средства выражения авторского Я опытные ораторы используют практически все средства языка. Однако для таких языковых средств, как местоимения, частицы, вводные слова, сложноподчиненные предложения с придаточным изъяснительным выражение авторского Я является основным функциональным назначением. Частицы (лишь, даже, вот, же и др.), несмотря на малую величину звукового материала, совершенно однозначно указывают на присутствие в тексте голоса автора, выражая довольно часто и авторское отношение. Некоторые частицы очень экспрессивны, выразительны (знай себе, взял да и и др.). С той же целью используются вводные слова: выражение отношения отражено в них более четкое, определенное:
«Но, так или иначе, даже на неудачных его стихах, на всем, что слетало с его уст, был налет какого-то божественного, экстатического вдохновен как это бывало у пророчествовавших юродивых на Руси» (Общая газ 1998. № 15).
Данный текст буквально насыщен местоимениями: его, всем, его, какого-то, это. Все эти местоимения, а также вводное слово или иначе и частица даже придают тексту ощущение звучания авторского голоса.
Наиболее ярко выражают авторское отношение (и, соответственно, авторское Я) сложноподчиненные предложения с придаточными изъяснительным (я считаю, что; ясно, что и др.): «Тут, кстати, замечу, что произведениями искусства пасхальные яйца стали в те времена, когда в обряде дарения яиц на Пасху стали участвовать царские великокняжеские семьи». Выделенная конструкция (Тут, кстати, замечу, что) может быть опущена без всякого ущерба для сообщаемой информации. Ее назначение — помочь говорящему обозначить свое Я в тексте и тем самым сделать свое выступление более личностным, т.е. обращенным к аудитории.
Таким образом, готовясь к выступлению, мы должны позаботиться об убедительной содержательной разработке темы, ее хорошем информационном обеспечении. Речевое оформление выступления должно обеспечивать постоянный контакт с аудиторией и способствовать быстрому и надежному усвоению содержания.


Подготовка речи: выбор темы, цель речи, поиск материала. Основные приемы поиска материала и виды вспомогательных материалов. 
Задача выступающего никогда не сводится к изложению некоторого объема информации. Выступающий вынужден, как правило, отстаивать свою точку зрения, склонять других к ее принятию, убеждать в своей правоте и т.п. Выступления различаются по тематике, объему,  различны цели выступающих, различны аудитории, перед которыми они выступают. Однако существуют устойчивые, типовые приемы речевой разработки текста выступления. Совокупность этих приемов можно изложить в виде набора следующих рекомендаций.
1. К выступлению обязательно нужно подготовиться. Не следует рассчитывать на удачную импровизацию, если существует хотя малейшая возможность для подготовки.                     
2. Прежде всего следует четко сформулировать тему выступления, спросив себя: что я хочу сказать? Не следует самоуверенно полагать, что говорящему это всегда и так ясно. Однако многие выступающие только после того, как они начали говорить, приходят к осознанию того, что все же не представляют достаточно четко, какую мысль они стремятся донести до слушателей, которые, как правило, понимают неподготовленность выступающего раньше его.
3. Определите цель выступления. Чего бы вы хотели добиться?  Поставить новую проблему? Опровергнуть чужую точку зрения? Переубедить аудиторию? Изменить ход обсуждения? Внести существенные дополнения в обсуждаемую проблему? Сформулировав цель, нужно постоянно помнить о ней, – это облегчает дальнейшую работу над речью, поскольку в таком случае будущий оратор будет подбирать тoлько те факты и данные, которые способствуют достижению поставленной цели. Например,  цель поздравительной речи – сказать человеку что-то доброе и приятное, в связи с чем нужно использовать комплименты, упомянуть о положительных для этого человека обстоятельствах, воздержаться от критических замечаний и намеков; цель выступления на митинге, собрании, перед возмущенными чем-то людьми – успокоить и обнадежить их, значит, надо убедительно признать какие-то недочеты, в чем-то оправдаться, используя мягкие выражения, пообещать что-то реальное.
Выступающему необходимо уделять особое внимание поиску материала,  составляющего информационное и иллюстративное обеспечение выступления.
Следует заранее продумать, какие цифры вы приведете. В тексте не должно быть много цифрового материала, так как большое количество цифр утомляет слушателей, заслоняет главное. Цифры должны быть понятными, опираться на реальные фоновые знания аудитории. Например, широкой аудитории малопонятны или непонятны совсем цифровые данные об урожайности, надоях, количестве выработанных или затраченных энергоресурсов, спортивных рекордах и т.д. Поскольку редко кто может знать, какова урожайность, скажем, ржи или ячменя в средней полосе России и т.п., такие показатели следует приводить в сравнении. В аудитории, составленной из специалистов, цифрового материала может быть больше. Фоновые знания специалиста позволяют ему усваивать этот материал более быстро и легко. Следует по возможности ярко, оригинально интерпретировать цифровые данные. Например, один из российских корреспондентов в Японии нашел такой способ объяснить аудитории, насколько велика стоимость земли в центре Токио: «Я стою в центре Токио, в руках у меня самая крупная денежная купюра Японии. Один квадратный метр земли, на которой я стою, стоит так дорого, что купюры, заплаченные за него, покроют поверхность квадратного метра земли несколькими слоями».
В некоторых случаях цифры следует округлять, так они лучше воспринимаются и запоминаются (население Н. составляет по 500 тысяч человек). Но округление нежелательно в сообщении о числе жертв, размере нанесенного ущерба; здесь округление может вызвать у слушателей чувство недоверия. 
При подготовке текста выступления отдельное, самостоятельное направление работы составляет работа с цитатами. Назначение цитаты может быть различным. Одни цитаты рассчитаны на эмоции, другие апеллируют к сознанию, убеждают приведенным фактическим материалом, третьи опираются на авторитет источника (мое мнение верно потому, что такого же мнения придерживается всем известный человек, авторитет которого неоспорим). 
Если цитата действительно необходима в выступлении, то независимо от типа цитаты и ее назначения обязательно нужно, во-первых, обязательно проверить цитату. В этом случае совершенно неуместно полагаться на собственную память, а следует сверить используемую в тексте цитату с оригиналом. Во-вторых, смысл цитируемого отрывка в тексте должен совпадать со смыслом цитируемого отрывка в тексте-источнике. В-третьих, по своему объему цитата должна быть достаточна для того, чтобы ее смысл был относительно самостоятелен и устойчив. Если цитируется очень малый объем речевого материала, то не следует жалеть времени, чтобы разъяснить аудитории смысл цитируемых слов. Усеченное цитирование – один из способов манипулирования общественным мнением. Следует вести постоянную работу по подбору цитат, их систематизации и обновлению. 
При поиске материала следует учитывать, что содержание речи – это информация, вводимая в нее: факты, доводы, рассуждения, объяснения, элементы рассказа о чем-либо, элементы описания. Количество составных элементов содержания речи должно быть достаточным для раскрытия темы. Следует соблюдать и определенное количественное соотношение этих элементов. В частности, факты, которые обязательно должны присутствовать в речи, иначе она станет голословной, а обсуждаемые положения или рассуждения оратора будут недостаточно понятны слушателям, не должны быть многочисленными, тем более однородными – это ослабляет внимание слушателей и вызывает их раздражение. Из обилия фактов нужно выбирать самые интересные, важные и доходчивые – то же можно сказать и об использовании доводов (аргументов) и других элементов содержания речи.
Приведем несколько рекомендаций относительно отбора и представления материала: новые, неизвестные аудитории факты будут восприниматься с большим интересом, чем известные; не стоит злоупотреблять статистическими данными – необходимо приводить только самые убедительные цифры, стараться включать в речь редкие, малодоступные для широких масс факты; можно приводить и всем известные факты, но раскрывать их с неожиданной стороны, выявлять их особый, ранее не замечавшийся смысл, подчеркивать их неожиданную связь с другими явлениями. Например: Во многих наших загсах регистрируют брак обычно в субботу. А знаете ли вы, что до революции браки в субботу не заключались, потому что это противоречило церковным правилам?
Принципиальное значение имеет удачная подача фактов. Можно пользоваться уже давно выработанными словесными формулами введения или комментирования фактов, а можно изобрести собственные словесные формулы для придания оригинальности стилю речи. Так, сообщая убедительные яркие факты, часто употребляют словесные формулы Не буду голословным (чтобы не быть голословным); Факты говорят сами за себя (комментарии как говорится, излишни»; сообщая малодоступные сведения — Я думаю, не всем известно, что... или Готовясь к сегодняшнему выступлению, я за глянул(а) в последние номера британских газет, и там меня поразило такое сообщение...  Важные, значительные факты нуждаются и подобной подаче, как драгоценные камни в хорошем обрамлении. 

Риторический канон
Авторами античных риторик был разработан особый механизм, облекающий мысли в слова, подробный и тщательно продуманный путь перевода внутренней речи во внешнюю. Такой механизм получил название риторического канона.
Риторический канон – модель речевых действий, обеспечивающая эффективное решение автором целей, которые он ставит, определяя и раскрывая тему. Это проверенная веками схема построения речевого произведения, лежащая в основе создания любого текста (устного или письменного).
В «Риторике»  Аристотеля названы следующие этапы классического риторического канона: инвенция, диспозиция, элокуция, меморио и акцио. Рассмотрим эти этапы подробнее.
	1) Инве́нция, изобретение  содержание речи. На этом этапе говорящий создаёт общий план будущей речи, обдумывает предмет, о котором собирается говорить, вычленяет самое важное в теме, осуществляет подбор и систематизацию материалов, выбирает способы доказательств.
Первоочередной задачей построения речи (текста) является подбор материала по выбранному вопросу. Причем подбирать материал автор может как уже проверенными, отработанными методами, так и ориентируясь на собственную творческую индивидуальность, индивидуальные приемы работы. Рассуждая о риторических способах убеждения, Аристотель пишет: «Что касается способов убеждения, то их три вида: одни из них находятся в зависимости от характера говорящего, другие – от того или другого настроения слушателя, третьи – от самой речи» (Аристотель. Риторика. Античные риторики. – М., 1978. С. 25.). Итак, схема данного этапа состоит из трех частей, традиционно именуемых: 1) нравы; 2) страсти, 3) аргументы. Эти три параметра обусловливают способ трактовки темы в зависимости от роли и места, диктуемых определенным «ораторским жанром», а также соотносительно с тем образом, который оратор предполагает создать у аудитории, от ожидаемой реакции аудитории.
2) Диспози́ция, расположение изобретённого в надлежащем порядке. На этом этапе говорящий думает о порядке расположения мыслей в речи, составляет план, размышляет о том, как начать и закончить речь.
Античный риторический канон предлагал четыре важнейшие части, определяющие линейную структуру речи: 1) введение, 2) рассказ или изложение, 3) повествование или способ убеждения, 4) заключение. Сегодня композиция текста традиционно трехчастна.
Предисловие, или введение, может служить для того, «чтобы (слушатели) заранее знали, о чем будет идти речь, или показать цель, ради которой (произносится) речь.
В основной части необходимо четкое знание предмета, о котором идет речь, учет аудитории, для которой создается текст, соблюдение причинно-следственных отношений. Именно здесь, в основной части, располагается наибольшее количество фактического материала, который может информировать и убеждать слушателей.
Последняя часть – заключение, в котором оратору нужно: 1) постараться расположить слушателей к себе и дурно – к противнику; 2) применить преувеличение и умаление; 3) разжечь страсти слушателей; 4) напомнить, для чего произнесена речь.
3) Элоку́ция, речевое оформление текста. Этап, на котором оратор выражает собственные мысли в конкретных словах и предложениях, заботится не только о правильности, ясности, уместности использования языковых единиц, но и украшает речь, используя фигуры и тропы. Здесь важен тщательный отбор слов и их сочетаний, семантический, стилистический, частеречный, даже звуковой. Основное содержание данного этапа выражается двумя основными направлениями: перевод мыслей в слова и использование тропов и риторических фигур.
4) Мемо́рио, запоминание речи и подготовка к её произнесению. На этом этапе оратор готовит текст к произнесению, подбирает вспомогательные приёмы, запоминает текст и репетирует.
5) Акцио, произнесение речи. На последнем этапе оратор вступает в контакт со слушателями, применяет все подготовленные приёмы, разыгрывает речь, используя мимику, жесты, телодвижения, устанавливает и поддерживает контакт со слушателями (речь не только произносится, но и разыгрывается с использованием жестов, мимики, голосовых данных).
Возникший для подготовки устного ораторского выступления риторический канон легко переложим на письменный текст, так как требования, предъявляемые к устному и письменному тексту, едины. Разной является лишь форма изложения.

Структура (построение) речи: начало, развертывание и завершение речи. 
Любая ораторская речь должна состоять из трех композиционных частей: вступление, средняя часть (рассуждение) и заключение. 
В самом начале речи нужно постараться привлечь внимание слушателей, расположить их к себе, подготовить к слушанию основной части, восприятию излагаемого вопроса. Для этого можно сказать, что тема вашего выступления очень важна; что дело, которое будет рассмотрено, весьма необычное; что слушатели узнают нечто из ряда вон выходящее, т. е. как-то заинтриговать аудиторию. Исходя из ситуации можно подчеркнуть, что вы не хотели выступать, но решили внести ясность в обсуждаемый вопрос, потому что, по вашему мнению, предыдущие ораторы освещали его недостаточно полно или неправильно; или подчеркнуть, что вы выступаете, руководствуясь исключительно нравственным долгом, долгом чести и др. Все это способно привлечь к вам внимание, однако вы должны оправдать ожидания слушателей.
Во вступлении (приступе) следует высказать уважение к аудитории, не проявляя самоуверенности, чванства, надменности (подобные качества вообще не должны быть присущи оратору). Не надо начинать с цветастых и слишком складных фраз (они более уместны в ходе выступления): чересчур уверенное начало воспринимается слушателями, как правило, отрицательно. Не менее существенный момент – краткость вступления, которое должно длиться не более
минуты.  начале выступления сразу же сформулируйте основную мысль выступления, основной тезис. Не следует затягивать введение тезиса. До тех пор пока слушатели не поймут, о чем вы собираетесь говорить, их внимание будет рассеянным, несосредоточенным. Помните, что если вы затягиваете изложение сути дела, то раздражение аудитории растет в геометрической прогрессии.             
В средней части происходит развертывание речи, излагается суть дела – информация, которую вы считаете нужным сообщить, ее толкование, ваша интерпретация и оценка. 
Определите главную мысль, расчлените ее на отдельные составляющие. Это членение должно быть проведено последовательно на основе одного принципа. Составляющие главную мысль компоненты должны быть соразмерны по важности, связаны между собой в одно целое. Каждая составляющая вашей главной мысли будет представлять отдельную часть вашего выступления, которая может быть названа по ключевому слову этой части выступления.
Начинайте изложение содержания с самых главных, основополагающих тезисов. На конец оставьте второстепенные, дополнительные компоненты. Если внимание аудитории ослабнет, притупится, то это произойдет на наименее важных частях вашего выступления.
В случае необходимости подберите к каждому тезису соответствующую информацию: статистические данные, сведения по истории вопроса, результаты социологических опросов и т.п. Собираясь использовать несколько аргументов подряд, начните с самого слабого, наращивая силу убеждения, и закончите самым сильным – существует небезосновательное мнение, что аргументы, расположенные в такой последовательности, более действенны. В такой же последовательности располагайте и факты.
Рассуждая о предмете речи, вы приводите заранее продуманные аргументы, используете оценочные эмоциональные восклицания и др. Здесь тоже следует придерживаться определенных правил: ваше сообщение или рассуждение не должно быть слишком продолжительным, нудным, слишком детализированным или сумбурным. Нужно стремиться к яркости, наглядности выступления, время от времени проявлять эмоции, т. е. демонстрировать свою заинтересованность рассматриваемым вопросом.
Никогда не следует пренебрегать третьей композиционной частью речи – заключением. По объему оно может быть больше вступления, но должно занимать не более 1,5-2 мин. В завершение обычно подчеркивают основную мысль всей речи или кратко повторяют все существенные мысли, соображения, соблюдая порядок их более подробного рассмотрения в средней части. Последняя фраза речи должна быть энергичной. Прав Д. Карнеги, осуждающий распространенную банальную концовку речи, состоящую из фразы: Ну вот, кажется, и все, что я хотел(а) сказать. У слушателя может создаться впечатление, что оратор, вероятно, сказал не все, что-то забыл, упустил. Лучше закончить речь более четко: Вот и все, что я хотел(а) сказать. Благодарю за внимание. Еще лучше закончить речь  каким-то  парадоксальным  или  интригующим высказыванием, например: Если я не убедил(а) вас в моей правоте вас убедит в ней жизнь — и очень скоро! Не игнорируйте традиционную фразу, которая является признаком хорошего тона: Благодарю за внимание.
Оцените непротиворечивость всего текста в целом. Проверьте, насколько соответствует последовательность изложения материала поставленной цели, характеру аудитории, конкретной речевой ситуации, сложившейся к моменту начала вашего выступления.
Наиболее типичные погрешности выступления: значительные отступления от основного содержания, непоследовательность, несоразмерность отдельных частей, неубедительные примеры, повторы.
Каждому выступлению свойственна своя специфика подготовки, но это не означает, что общие принципы работы над текстом выступления отсутствуют.

Словесное оформление публичного выступления. Понятность, информативность и выразительность публичной речи.
Очень много проблем связано с точностью словоупотребления. В русском языке большое количество слов имеет сходные или близкие значения, и не всегда просто выбрать нужное слово из группы близких по значению слов: следует учитывать оттенки значения, стилистическую окраску, общий смысловой ореол слова и т.п. 
При сомнении в правильности выбора слова следует воспользоваться толковым словарем русского языка. Работа со словарем должна стать постоянной и важной составляющей работы профессионала речи. 
Восприятие речи значительно осложняется использованием отглагольных существительных, заканчивающихся на -ние, тие, а также других подобных им. Любое отглагольное существительное — это свернутое предложение, оно является как бы сгустком смысла, требующим развертывания и осознания. Поэтому текст с большим количеством отглагольных существительных, как правило, мало пригоден для ораторского выступления:
«Необходимо разрешение региональных конфликтов на основе компромисса, восстановление стабильности всюду в мире, где она нарушена; прекращение поддержки дестабилизирующих и экстремистских сил, всех террористических группировок, не должно быть попыток расширения зоны влияния одной стороны за счет другой; необходима совместная работа всех стран для решения экономических, социальных и экологических проблем».
К недостаткам данного предложения, затрудняющим его восприятие, следует отнести, во-первых, значительную распространенность и осложненность предложения; во-вторых, большое количество отглагольных существительных: разрешение, восстановление, прекращение, расширение, влияние, решение. Можно предложить следующий вариант текста, более приспособленный для устного восприятия:
«Необходимо разрешить региональные конфликты на основе компромисса и восстановить стабильность всюду, где она нарушена. Нужно не допускать попыток расширить зоны влияния одной стороны за счет другой. Следует прекратить поддерживать дестабилизирующие и экстремистские силы, террористические группировки. Все страны должны совместно решать общие экономические и социальные проблемы».
При подготовке ораторского выступления нельзя злоупотреблять также использованием терминов: не перегружайте текст терминологией и не используйте узкоспециальные термины.
  
Мастерство устного публичного выступления формируется в процессе преодоления типичных недостатков ораторской речи, к которым относятся:
Бедность словаря. Очень часто выступающий обходится небольшим количеством слов, а следовательно, постоянно повторяет многие из них в своей речи. Это действует удручающе и свидетельствует о слабой образованности и низком интеллектуальном уровне оратора. Словесное однообразие, банальность стиля наводят на мысль, что и содержание речи тоже банально. В речи должны содержаться синонимы, красочные обороты, сравнения и т. д.
Стилевое несоответствие. Следует помнить, что о предметах разного духовно-нравственного достоинства нужно говорить, используя разные стили, т. е. о делах ничтожных нельзя говорить высоким стилем, о важных — низким, о печальных — веселым. Сравните: Мой дед воевал, дошел до Берлина. У него куча медалей, даже орден какой-то есть. — Мой дед прошел всю войну, участвовал в штурме Берлина. Получил много наград. Есть и орден. Чем достойнее предмет речи, тем больше в ней должно быть высоких, торжественных слов, а стилистически низкие слова (жаргон, просторечие) полностью исключаются. Слова слишком сниженного звучания («классный» в значении «отличный», «хохма», «натринкаться») вообще нельзя употреблять в ораторской речи.
Кроме того, не следует говорить слишком напыщенно или слащаво, что делает речь неестественной и искаженной.
Длинноты. Слишком длинные замысловатые рассуждения, доказательства, описания подлежат сокращению, а сложные предложения, состоящие из 4—5 и более простых предложений, — разбивке на 2-3 предложения.
Излишняя краткость. Оратор, опуская какую-то информацию, что-то недоговаривая, делает свое выступление не совсем понятным для слушателей. Излагая ключевые мысли, рассуждения, он должен дать пояснения, подчеркнуть суть своих высказываний. Говорить нужно не так, чтобы вас могли понять, а так, чтобы вас не могли не понять.
Неясность речи может обусловливаться также употреблением малоизвестных иностранных слов, узкоспециальных терминов, устаревших слов. Если их нельзя избежать, а реакция аудитории свидетельствует о том, что они непонятны ей, можно кратко объяснить их значение.
Моменты неблагозвучия. Необходимо избегать многочисленных звуковых заполнителей пауз (или, как они еще называются, слов-паразитов) типа э-э-э-э... м-м-м-м... как бы... как это?., как его?.. и др. Нужно также заботиться о том, чтобы в речи не было неблагозвучных аллитераций – повторений согласного (например, «министр встретился с...»).
Основные виды аргументов. Логические законы.
Любая речь должна содержать аргументы, т. е. приемы убеждения. Можно убедить слушателей, доказав что-либо, но можно убедить их, не приводя строгих доказательств, что чаще всего характерно для ораторской практики. Строгие научные, многословные, сложные по содержанию доказательства в ораторской речи не применяются и даже противопоказаны ей, поскольку большинство людей не склонны или не могут воспринимать сложные доказательства и их внимание рассеивается. Учитывая это, целесообразно использовать не сложные логические доказательства, а краткие логико-психологические приемы убеждения. Рассмотрим некоторые из них.
Аргументы к делу основаны на подлинных обстоятельствах дела, подтверждены фактами и практикой — например, такой-то человек не совершил такое-то преступление, потому что находился в это время в другом месте (алиби); или такой-то человек совершил преступление, потому что он, как некоторые слышали, договаривался с сообщником о его совершении. Это, разумеется, не строгие, но для большинства людей весьма убедительные доказательства.
Аргументы к человеку часто используются ораторами. Такие аргументы не имеют прямого отношения к объективному рассмотрению дела, установлению истины, но призваны воздействовать на чувства слушателей, а следовательно,  и на их дальнейшие действия, их отношение к происходящему. Оратор может воздействовать на чувство жалости, самолюбие слушателей и др., в результате чего они могут изменить свое отношение к рассматриваемому вопросу. Например, адвокат, будучи не в состоянии доказать невиновность подзащитного, стремится убедить судей в том, что ему нельзя выносить обвинительный приговор, поскольку современная российская тюрьма способствует лишь дальнейшей деградации личности, или ссылаясь на предынфарктное состояние матери подсудимого и т. д. Это произведет определенный эффект, т. е. обвиняемый может получить условное наказание. 
 Аргументы к пользе побуждают людей отклониться от сути дела в целях защиты своих интересов, своей выгоды. Например, на собрании коллектива предприятия обсуждаются нерентабельность работы цеха и необходимость закупить новое оборудование, что в 5 раз повысит объем выпускаемой продукции; однако кто-то поясняет, что это повлечет за собой сокращение половины работников цеха – в этом случае коллектив вряд ли примет положительное решение о закупке более совершенного оборудования.
Аргументы — ссылки на признанные авторитеты для многих очень убедительны и вполне заменяют доказательства. Услышав, что такого-то мнения придерживается известный ученый-экономист, многие слушатели, не разбирающиеся в рассматриваемом экономическом вопросе, поддержат его точку зрения; чтобы реклама какого-то вида косметики была успешной, достаточно сказать, что им пользуется знаменитая артистка и т. п.
Аргументы — ссылки на здравый смысл рассчитаны на обычный житейский опыт и не более того: Вы утверждаете, что А. избил Б. но этого не может быть, потому что А. гораздо слабее физически; или: Вы говорите, что он много ворует и богат. А посмотрите, как он скромно живет, как бедно одевается! Разве богатый так живет?
Логические законы
Готовя выступление, следует также учитывать основные логические законы.
1. Закон тождества. Всякая мысль в процессе рассуждения должна быть тождественна самой себе. Этот закон требует, чтобы в выступлении данная мысль о каком-либо предмете, событии должна иметь определенное устойчивое содержание, сколько бы раз и в какой бы форме к ней ни возвращались.
2. Закон непротиворечия. Два несовместимых друг с другом суждения не могут быть одновременно истинными: по крайней мере одно из них необходимо ложно.
3. Закон исключенного третьего. Утверждение и его отрицание не могут быть одновременно ни истинными, ни ложными, одно из них необходимо истинно, другое — необходимо ложно. Если в выступлении сформулировано какое-то положение в виде высказывания, а затем — его отрицание, то одно из этих высказываний будет истинным, а другое — ложным.
4. Закон достаточного основания. Всякая мысль признается истинной, если она имеет достаточное основание. Поскольку наши суждения, высказывания могут быть истинными или ложными, то, утверждая истинность высказывания, следует дать обоснование этой истинности.
На основе логических законов, которые носят формальный характер, фиксируют формальную правильность различных интеллектуальных операций в чистом виде, складываются конкретные правила, рекомендации, инструкции, предусматривающие достижение вполне определенного необходимого результата в практической деяльности. Так, на основе закона непротиворечия может быть сформулировано правило: не использовать противоречивые высказывания. Поэтому говорят не просто о законах логики, а о законах и правилах логики (см. об этом: Свинуов В.И. Логика. Элементарный курс для гуманитарных специальностей. М., 1998).
Следует иметь в виду, что логика выступления является лишь составной частью более общей системы приемов, называемой системой аргументации, которая используется в воздействующей, убеждающей речи. Система аргументации включает в себя «способы обоснования и опровержения убеждений, зависимость этих способов от аудитории и обсуждаемой проблемы, своеобразие обоснования в разных областях мышления и деятельности, начиная с естественных и гуманитарных наук и кончая идеологией, пропагандой и искусством и др.». Типовые ситуации в ораторском выступлении порождают типовые схемы аргументации. Не все из них в логическом отношении являются верными. Укажем на наиболее часто встречающиеся ошибки:
а) Неполная аналогия. Приводя умозаключение по аналогии, помните, что аналогия не всегда бывает полной. Утверждение «процесс работы над текстом устного выступления аналогичен процессу написания статьи» верно лишь отчасти: есть много общего между написанием статьи и созданием текста устного выступления, но есть и существенные различия. Полной аналогии здесь нет. 
б) Отождествление временной последовательности событий причинной связью: временная последовательность событий не всегда подразумевает наличие между ними причинно-следственных отношений. Если предприятие оказалось банкротом после внесения изменений в налоговое законодательство, это не означает, что они оказались причиной банкротства: такая зависимость может быть, но может и отсутствовать.
• Квазилогические рассуждения: «Я не против, когда кто-то решает служебные дела по личному телефону, значит, они тоже не далжен быть против, когда я звоню им домой по служебному делу.
• Ошибки объединения: «Эта газета для бездомных, следовательно, ее выпускают лица без определенного места жительства
• Ошибки разъединения: «Совет директоров компании исчерпал свои возможности, следовательно, люди, в него входящие, тоже исчерпали свои возможности.

Итак, ораторское выступление должно быть логично построено, автор не имеет права нарушать этические нормы речевого поведения, принятые в данном коллективе. Использование выразительных средств украшает речь, усиливает ее воздействие на слушателей, помогает более точно и ярко выразить авторское отношение к поставленной проблеме.


Лекция № 8
  (2 ч)

6. Культура научной речи. Научный стиль речи. 
6.1. Конструктивные особенности научного стиля. 
6.2. Языковые особенности научного стиля. Специфика использования элементов различных языковых уровней в научной речи. 
6.3. Подстили (собственно научный, учебно-научный, научно-информативный, научно-справочный, научно-популярный) и жанры научной речи. Речевые нормы учебной и научной сфер деятельности.

Изучение научной речи представляет большой интерес и имеет несомненное теоретическое и практическое значение, обогащая наши знания о функциональной природе языка, о закономерностях функционирования языка в одной из ведущих сфер общения в современном обществе – в сфере науки.
Каждый стиль появляется в свое время – тогда, когда в обществе созрели условия для его формирования, когда язык достигает высокой степени развития. 
Время появления научного стиля разное в разных странах. 
Так, в средние века, в эпоху феодализма, «ученым языком» всей Западной Европы была латынь – международный язык науки, язык с богатой лексикой, способной передавать сложные абстрактные понятия, с развитой научно-философской, политической и технической терминологией.
С одной стороны, это было удобно: ученые независимо от своего родного языка могли читать сочинения друг друга. Но, с другой стороны, такое положение мешало формированию научного стиля в каждой стране. Поэтому развитие его протекало в борьбе с латынью. На основе национальных языков формировались средства, необходимые для выражения научных положений, мыслей. 
В период становления научного стиля речи (для всех европейских языков это в основном XVIII в.) язык научных сообщений не представлял еще определенной функционально-обусловленной системы. Это был период, когда художественное и научное мышление не были строго разграничены, когда жанр научного диалога в устной и письменной речи, характерный для эпохи Возрождения в европейских странах, не способствовал четкому разграничению «разговорного» и «научного», когда элементы «научного» проникали в живую речь и, наоборот, элементы «разговорного» были неотъемлемыми компонентами научного изложения.
Начало формирования языка русской науки также относится к первой трети XVIII в., и хотя А. Пушкин говорил: «метафизического языка у нас (в России) пока нет», научные знания в России начинают приобретать четко очерченные контуры, необходимые атрибуты профессиональных знаний, и появляются ростки особой разновидности общелитературного национального языка - языка научного общения.
На этом этапе развития русской культуры «наука» подошла к познанию таких пластов реальности, которые могли быть отображены лишь с помощью особого, противостоящего обыденному языку «языка науки». Появление такого «особого» языка диктовалось обстоятельствами, характерными для данного периода развития науки: обособленностью и специализацией понятийного аппарата, появлением ученых-профессионалов и в связи с этим усилением роли субъективного фактора, необходимостью порождения и передачи новых знаний, преобразованием «обыденного опыта» в «научный опыт» и др. Именно в этот период Российская академия опубликовала ряд трудов на русском языке. В 30-е годы XVIII в. язык научных книг был самым обработанным и совершенным среди других литературных жанров. И это неудивительно, если вспомнить, что научные творения создавались такими учеными, как М. В. Ломоносов, С. П. Крашенинников, П. И. Рычков, И.И. Лепехин и другие.
Однако в этот период и позднее вплоть до начала ХХ в. язык науки еще не выделился в самостоятельный функциональный стиль. Он был еще очень близок к языку художественной литературы. Сочинения ученых и писателей трудно было различить, настолько они были похожи. Вот, например, ставший уже хрестоматийным отрывок из научной работы Вл. Вагнера «Об окраске и мимикрии у животных», написанной в 1901 г.
«И вот в течение всех лет моих наблюдений я нашел паука этого вида только однажды и нашел его совершенно случайно: глядя на ветку с другой целью и заметив быстро мелькнувшее по ветке существо, тотчас же исчезнувшее из глаз; после тщательных поисков на месте исследования животного я наконец заметил паука-почку». Нетрудно заметить, как далек этот текст от современных аналогичных по теме работ, суховатых и лаконичных. Автор присутствует в нем не только как исследователь, но и как писатель, описывающий свои впечатления и переживания.

Ведущие стилевые черты научного стиля.
Конструктивные особенности
Современная наука, условия ее существования и развития как общественного явления и продиктованные этим  традиции и нормы научного общения определили целенаправленный и целесообразный отбор и организацию языковых средств общелитературного языка в сфере научного общения (по образному выражению одного из персонажей «Назидательных новелл» (1613) Сервантеса, «в науку нельзя проникнуть иначе, чем через дверь языка»), специфичность употребления таких языковых средств, что  привело к созданию научного функционального стиля, выделение которого в качестве особой функционально-речевой разновидности, обладающей рядом существенных и устойчивых  признаков (конструктивных и языковых), практически не вызывает возражений ни у лингвистов, ни у специалистов по стилистике.
Если раньше научные произведения создавались в жанрах трактатов, диалогов, рассуждений и даже поэтических произведений (оды и поэмы), то современными формами научных текстов являются монографии, статьи, доклады, сообщения, рецензии, описания (очерки), рефераты, авторефераты, тезисы докладов и сообщений, отчеты о научно-исследовательской работе, диссертации и т.д.
Выделилась в самостоятельный вид научных произведений научно-информационная литература. Ее содержанием является переработка первичных научных публикаций в виде библиографических описаний, рефератов, сокращенных публикаций или обзоров. Получают распространение научно-справочные издания.
Кроме собственно научных текстов, написанных специалистами и рассчитанных на специалистов, существуют научно-популярные  и научно-учебные произведения. Научно-популярные произведения пишутся не только специалистами в данной научной области, но и журналистами, писателями: они рассчитаны на распространение знаний среди широких слоев населения. Научно-популярным произведениям присущ особый стиль изложения.
Учебно-научные произведения рассчитаны на обучение специальности. Содержание и стиль учебников и учебных пособий, учебных лекций приспособлены к задачам и условиям обучения. Воздействие научного текста непосредственно зависит от того, насколько доказательны аргументы, приводимые автором, насколько логично, ясно и точно изложено содержание в научном тексте.
Такие качества, как логичность, ясность, точность, не являются спецификой только научной речи. Они необходимы и деловому языку, и публицистическому, желательны и в разговорном. Однако в научном стиле эти конструктивные качества являются требованием самой науки; без них научное произведение не может существовать.
Последовательностью (логичностью) будет обладать такой текст, в котором выводы вытекают из содержания, они не противоречивы, а сам текст разбит на отдельные смысловые отрезки, отражающие движение мысли от частного к общему или от общего к частному.
Последовательность подачи материала выделяется графически – абзацами. Каждый абзац имеет свою тему. Смысловая связь между абзацами заключена в логической структуре текста и отражена ее формальными показателями (отступ в начале и точка в конце). 
Связаны между собой не  только абзацы, но и более мелкие части текста – предложения внутри каждого из них. Для связи частей текста используются специальные средства (слова, словосочетания и предложения), указывающие на последовательность развития мыслей (вначале, потом, затем, прежде всего, предварительно и др.), на связь предыдущей и последующей информации (как указывалось, как уже говорилось, как отмечалось, рассмотренный и др.), на причинно-следственные отношения (но, поэтому, благодаря этому, следовательно, в связи с тем что, вследствие этого и др.), на переход к новой теме (рассмотрим теперь, перейдем к рассмотрению и др.) на итог, вывод (итак, таким образом, в заключение укажем, что, с этой точки зрения и др.), на близость, тождественность предметов, обстоятельств, признаков (он, тот же, такой, так, здесь и др.).
Ясность как качество научной речи предполагает понятность, доступность. Поэтому тексты даже внутри научного стиля отличаются как по отбору материала, так и по способу его языкового оформления.
Тексты, взятые из научно-популярного журнала близки к художественным, что отражается в насыщенности текста образными средствами – метафорами (глазу не за что зацепиться), эпитетами (темное сверкание угля, голые торцы зданий). В них могут использоваться термины медицины, биологии (сетчатка, рефлекс, вестибулярное поддержание равновесия), большинство из которых не объясняется, так как должно быть известно читателю. Наряду с терминами и книжными словами и оборотами (по мнению специалистов, сильно проявляется и т.д.) используются разговорные обороты (что пьем и что едим, ничуть не меньшее зло, и не только они).
Третье качество научной речи – точность – предполагает однозначность понимания, отсутствие расхождения между означаемым и означающим. Поэтому в собственно научных текстах, как правило, отсутствуют образные, экспрессивные средства; слова используются преимущественно в прямом значении, частность терминов также способствует однозначности текста.
Жесткие требования точности, предъявляемые к научному тексту, делают почти невозможным использование в нем образных средств языка – метафор, эпитетов, художественных сравнений, пословиц и т.п. Однако такие средства могут проникать в научные произведения, так как научный стиль стремится не только к точности, но и к  убедительности, доказательности. 
Эмоциональность, как и экспрессивность, в научном стиле требует объективного, «интеллектуального» изложения научных данных, выражается иначе, чем в других стилях. В научном стиле имеются свои приемы ввода эмоциональных и экспрессивных языковых единиц. 
Отсутствие открыто выраженной эмоциональности в научном тексте связано и с такой его особенностью, как ограниченность авторского, личностного начала. В научной литературе отмечается тенденция к сокращению употребительности местоимения  я  и соответствующих ему личных форм глагола. При необходимости назвать говорящего в научном тексте обычно используется 1-е лицо множественного числа  мы, слово автор, безличные конструкции, неопределенно-личные, безличные предложения, страдательные обороты и т.п. Типичными конструкциями в научной речи являются, например, такие: можно признать, следует добавить, как было сказано, опыты показали, необходимо сделать вывод, думается и др.
Стремление к ограниченному использованию авторского я - это не дань этикету, а проявление отвлеченно-обобщенной стилевой черты научной речи, отражающей форму мышления. текста. Но во многом ограниченность личного начала зависит от индивидуального стиля пишущего, от сознательно выбранной манеры изложения. Так, известный советский ученый Р.А.Будагов в предисловии к своей книге «Филология и культура» отмечает: «В настоящее время автор пишет от первого лица, в более ранних работах – от первого лица множественного числа».
Характерной особенностью научной речи является тенденция к стандартизации. Тенденция эта проявляется как по отношению к структуре всего текста, так и к использованию в нем языковых средств. Многие виды научных текстов строятся по установившемуся строгому стандарту, отступать от которого не рекомендуется.

Языковые особенности
Стандартизация структуры текста поддерживается и стандартностью языкового оформления, поэтому специфика в использовании средств общего языка в научной сфере общения затрагивает все лингвистические уровни – фонологический, лексический, морфологический, синтаксический. 
Фонологический уровень.
Научная информация существует в основном в письменном виде, поэтому роль фонетических барьеров невелика.
Произношение должно обеспечить четкое восприятие словесной формы вообще и многосложной в частности. Этому же служит полный стиль произношения: относительно замедленный темп произношения слов; понятийные словосочетания, разделяющиеся удлиненными паузами, чтобы адресат лучше воспринимал их смысл. Фонетические особенности научного стиля сводятся к следующим: подчиненность интонации синтаксическому строю научной речи, стандартность интонации, замедленность темпа, стабильность ритмического и волнообразность интонационного рисунка. К произносительным особенностям научного стиля, как стиля книжного, относятся: ослабленная редукция гласных, ослабленная ассимиляция согласных, отчетливое произношение безударных слогов (с приближением к буквенному произношению), произношение заимствованных и интернациональных слов с приближением к источнику или к интернациональной норме, четкое синтагматическое членение фразы и др.
Лексический уровень. 
При обмене научной информацией очень важно передать один, и только один смысл, что достигается  с помощью однозначных слов. 
Отвлеченный, обобщенный характер научного текста проявляется на лексическом уровне в том, что в нем широко употребляются слова с абстрактным значением. Слова бытового характера метафоризуются и приобретают в научном тексте обобщенное, часто терминологическое значение, например, таковы технические термины муфта, стакан, трубка и мн. др.
Характерной чертой научного стиля является его высокая терминированность – насыщенность терминами. Необходимым условием  научной речи является правильное, логическое определение понятий, вводимых терминами. Неправильно употребленный или понятый термин может дезинформировать читателя.В сугубо научном (академическом) стиле термины не всегда поясняются. 
Вопрос о специфике фразеологии научной речи носит противоречивый характер. Собственно фразеология занимает в научной речи крайне ограниченное место. Однако в последнее время в отдельных подъязыках науки проявляется специфичная «фразеологизация»: многие сочетания, в том числе и внешне общеязыковые (свободная энергия, пастушья сумка, дырочная проводимость полупроводников) оказываются фразеологизмами для неспециалиста, поскольку семантически раскрываются только в терминологической системе данного подъязыка науки. Основную часть фразеологии научной речи составляет терминологическая фразеология, т.е. фразеологические единицы, соотносимые с научными понятиями. Они обладают такими признаками фразеологизмов, как «раздельнооформленность членов и способность к целостному обозначению», и употребляются в речи как готовые единицы языка. Основная их функция – номинативная, что связано с установкой научной речи на дефиницию и квалификацию. К терминологической фразеологии относятся составные термины, общеупотребительные и узкоспециальные (например: печатная форма, ключевые слова, ретроспективная библиография и др.).

Морфологический уровень.
Морфологические средства призваны подчеркивать эмоциональную нейтральность текста, способствовать смещению фокуса внимания от личности исследователя в сторону предмета исследования. 
В целом в научном стиле над глаголами преобладают имена существительные и прилагательные. Именной характер научного стиля – типичная его (научного стиля) черта. Частое употребление в научном стиле имен существительных в сочетании с прилагательными в функции определения объясняется краткостью такого сочетания и высоким информативным весом именных форм, что чрезвычайно важно для научного изложения, цель которого – сообщить читателю большое число предметных значений в возможно более компактной форме. Частотны имена существительные среднего рода, например, с суффиксами –ние, –ство и др., поскольку эти слова обозначают отвлеченные понятия. Среди существительных мужского и женского рода большое место также занимает отвлеченная лексика, например:
Изменение функции состояния не зависит от того, каким образом система переходит из одного состояния в другое.
Своеобразно проявляется в научной речи категория числа имен существительных. В научной литературе распространенным является употребление формы единственного числа существительных вместо множественного. Эти формы служат для обозначения обобщенного понятия или неделимой совокупности и общности. Например: 
Пусть система, например рабочее тело в периодически действующем двигателе, совершает круговой процесс (цикл).
Но в научной речи встречаются формы множественного числа существительных, которые в других типах речи не встречаются – множественное число от абстрактных и вещественных существительных, например: 1) для обозначения сорта или вида вещественных существительных (глины, стали, смолы, спирты, масла, нефти, чаи), 2) для обозначения некоторых отвлеченных существительных, приобретающих в форме множественного числа конкретное значение (мощности, емкости, математические преобразования, культуры) и выражающих количественные показатели (глубины, длины, теплоты), 3) для наименования отрядов животного и растительного мира (долгоносики, короеды, моли, медведки).
Для научной речи характерно употребление некоторых прилагательных и причастий в значении указательных местоимений «этот», «такой». Например: Минералы, входящие в данную группу, имеют темную окраску. Причастие «следующие» в значении местоимения «такие» подчеркивает последовательность перечисления особенностей, признаков и т.д. 
В научно-технической литературе, как правило, не употребляются, в силу их неопределенности, неконкретности, местоимения что-то, кое-что, что-нибудь.
Своеобразно употребление в научном стиле глагола.
Типичным является употребление форм настоящего времени глагола, и эти формы, характеризуя изучаемое явление, имеют вневременное значение. Так, Ф.И. Буслаев, описывая времена глаголов, отмечал: «Формы настоящего времени, ныне принятые в географии: идет, течет, впадает – составляют более отвлеченное понятие, потому что означают постоянно и неизменно пребываемое, т.е. течет всегда, впадает постоянно...». 
Например,
Ш. Балли весьма категорично определял норму языка «императивным принуждением», которое можно сравнить с полицейскими предписаниями, с необходимостью платить налоги, подчиняться запретам уголовного кодекса и т.п.
Вневременное значение приобретают и формы прошедшего времени. Чередование форм настоящего и прошедшего времени в других стилях делает речь образной, «живописной», в научном же стиле чередование форм настоящего и прошедшего времени указывает на закономерность явления, что подчеркивается контекстом.
В научном стиле чаще употребляются глаголы несовершенного вида (около 80 % от всех глаголов). Глаголы совершенного вида употребляются значительно реже (около 20 %) и используются часто в устойчивых оборотах типа: рассмотрим..., докажем, что..., сделаем выводы, покажем на примерах и т.п.
В научном стиле часто используются возвратные глаголы (с суффиксом   -ся, -сь) в страдательном (пассивном) значении, что объясняется тем, что при описании механизма, процесса, структуры внимание сосредоточивается на них самих, а не на производителе действия.
Принято считать работу А положительной, если она совершается системой над внешними телами, а количество теплоты Q считается положительным, если оно передается системой.
	В научном стиле изложения часто используется глагол в форме 3-го лица множественного числа настоящего и прошедшего времени без указания на субъект действия. Большое распространение в научном стиле имеют краткие страдательные причастия, которые по функции близки к возвратным глаголам с пассивным значением, часто употребляются краткие прилагательные, например:
Этот порочный круг вполне преодолим в популярных пособиях по культуре речи, однако не в теории; определение нормы как общепринятых ... языковых средств дано Ф.П. Филиным...; культура речи и норма могут быть осмыслены и осмысливаются с разных точек зрения...
В научной речи не принято употреблять местоимение 1 лица ед. ч. «Я». Его заменяют местоимением «МЫ» (авторское МЫ). Принято считать, что употребление местоимения «МЫ» создает атмосферу авторской скромности и объективности: Мы исследовали и пришли к выводу... (вместо: Я исследовал и пришел к выводу...). Однако следует иметь в виду, что употребление авторского МЫ может, напротив, создавать атмосферу авторского величия, особенно когда исследование не представляет особого научного интереса. В связи с этим  вместо формы 1 лица единственного и множественного числа местоимений Я или МЫ в научных текстах употребляются неопределенно-личные и безличные предложения. Неопределенно-личное значение передается формами 3 лица множественного числа, например:
Характеристику голоса относят к просодическим и экстралингвистическим явлениям.
Безличное значение выражается безличными глаголами или безлично-предикативными словами часто с оттенком необходимости, долженствования, например:
Итак, нужно уметь не только слушать, но и слышать интонационный строй речи....
В учебной речи часто встречается так называемое «мы совокупности», когда говорят от лица коллектива, аудитории (мы = я и аудитория, мы с вами), например:
Мы рассмотрим вопрос...; Рассмотрим кратко основные невербальные средства общения.
Из форм наклонений в научной речи явно преобладает изъявительное. За ним следует сослагательное в силу того, что в научном поиске необходимо отражается (и фиксируется в речи) элемент предположительности. Повелительное наклонение представлено редко (в основном, при описании опытов – например, проверьте результаты..., сличите данные...)
В научной речи большое место занимают служебные части речи: отыменные предлоги, предложные сочетания и союзы (чаще всего составные). Высокий процент употребления в ней предлогов отчасти объясняется именным характером научного стиля. Особенно распространены конструкции с производными предлогами в течение, в продолжение, в свете, в отношении, в результате, в силу, в отличие от, благодаря, по мере, в меру, в случае, в соответствии, в связи, в качестве, в целях, в процессе, в режиме, в виде, при помощи (с помощью), за счет, на основе, путем, методом, способом, образом, посредством и др.
Причинно-следственный характер выражается с помощью сложных сочинительных и подчинительных союзов и союзных слов, таких, как: несмотря на то что, ввиду того что,  потому что, вследствие того что, тогда как, между тем как, в то время как и др.
В научной литературе широко применяются различные виды сокращений: графически (изд-во), буквенные аббревиатуры (ГОСТ), сложносокращенные слова (Госплан), сокращение без гласных (млрд), сокращения смешанной формы (НИИцветмет).
Синтаксический уровень.
Синтаксические особенности научного стиля  проявляются достаточно последовательно, т.к. синтаксис (построение словосочетаний и предложений) более всего отражает связь с мышлением.
Современный научный стиль характеризуется стремлением к синтаксической компрессии – к сжатию, увеличению объема информации при сокращении объема текста. Это проявляется в особенностях построения словосочетаний, предложений.
Так, характерны словосочетания имен существительных, в которых в функции определения выступает родительный падеж имени, часто с предлогом  для  (обмен веществ, коробка передач, прибор для монтажа, точка наблюдения, идея дискретности).
Имена прилагательные в роли определения широко употребляются в терминологическом значении: уголовный кодекс, условные рефлексы и т.п.
Для  научного стиля типичным является употреблением именного сказуемого (а не глагольного), что связано с целеустановкой на дефиницию, например: 
Импульс системы – сумма импульсов материальных точек, ее составляющих.
Широко употребительными в научном стиле являются именные составные сказуемые с краткими причастиями типа “может быть использован”.

Траектория может быть задана уравнением .
Типичными для научного стиля речи является употребление однородных членов предложения, которые перечисляют логически однородные понятия. Например: 
Для научного стиля характерны логичность, ясность, точность речи.
Научная мысль  зачастую длинна, подробна и не может быть выражена простыми предложениями. 
Простых предложений в научной речи столько же, сколько сложных (49,7% и  50,3%). Средний размер простого предложения – около 20 слов, сложного – около 30. Среди сложноподчиненных преобладают предложения с одним придаточным.
Вопросительные предложения выполняют в научной речи специфические функции, связанные со стремлением пишущего привлечь внимание к излагаемому.
Часто употребляются и побудительные (для  выражения допущений и предложений) предложения:
Пусть система, например рабочее тело в периодически действующем двигателе, совершает круговой процесс...
Для научного стиля характерно широкое распространение безличных предложений разных типов: 
Можно сказать, законы сохранения позволяют рассмотреть общие свойства движения без решения уравнения движения.
Широко употребительны в научном тексте страдательные конструкции (пассивные), при этом часто отсутствует указание на производителя действия. 
Наиболее продуктивны в научных текстах сложноподчиненные предложения с придаточными причинными, условными, временными, следствия, изъяснительными. Особенно характерны для сложноподчиненных предложений составные союзы с причинным значением. 
В тех случаях, когда законы действующих сил вообще неизвестны, такой подход оказывается в принципе неосуществим. Часто употребляются в описываемом стиле сложноподчиненные  предложения с придаточными определительными, например:
Спецификой научного стиля является употребление пояснительных предложений, которые содержат дополнительные сообщения по поводу сказанного в главной части, например: 
Свет от точки А к точке В распространяется как бы в пределах узкого прямого начала, то есть практически прямолинейно.
Добавочное сообщение, пояснение вносят также деепричастные обороты, которые в связи с этим часто  встречаются в научных текстах.
Вводные слова, словосочетания и вставные конструкции играют особую роль в научной речи.  Как известно, в зависимости от выполняемой функции вводные слова и словосочетания делятся на группы, или разряды. Например, вводные слова, указывающие на последовательность изложения (во-первых, во-вторых и т.п. – в научно периодической печати они нередко заменяются цифровой нумерацией); вводные слова, выражающие предположение (очевидно, вероятно и т.п. – они используются в научной литературе при изложении гипотезы) и др. Особенно характерна для научной речи группа вводных слов и словосочетаний, указывающих на степень достоверности сообщения. Благодаря таким вводным словосочетаниям тот или иной факт может быть представлен как вполне достоверный (действительно, конечно, разумеется), как предполагаемый (положим, видно, надо полагать) или как возможный (вероятно, должно быть, возможно).
Используется  в научной речи и группа вводных слов и словосочетаний, содержащих указание на то,  кем высказана та или иная мысль, кому принадлежит то или иное выражение, каков источник сообщения (по нашему мнению, по убеждению, по понятию, по сведению, по сообщению, с точки зрения, согласно гипотезе, определению и др.). Например: 
Согласно Ньютону, состояние систем материальных точек определяется значениями их координат и их импульсов. 
Употребляются в научной речи и вводные предложения. Они содержат указание на степень достоверности сообщения, на характер протекания действия, устанавливают связь между данным сообщением и предыдущим, между данным сообщением и последующим.
Для научных произведений характерна композиционная связанность изложения. Взаимосвязанность отдельных частей научного высказывания достигается при помощи определенных связующих слов или групп слов, отражающих этапы логического изложения и являющихся средством связи мыслей в ходе логического рассуждения. Это целый ряд наречий и наречных выражений и других частей речи, а также сочетаний слов:  так, таким образом, поэтому, теперь, итак, кроме того, кроме, к тому же, также, тем не менее, еще, все же, между тем, помимо, сверх того, однако, несмотря на, прежде всего, в первую очередь, сначала, в заключении, в конце концов, следовательно,  в результате, далее, затем, другими словами, в связи с этим, в общем, по существу, вкратце, как мы видим и др., которые обычно стоят в начале предложения. Они служат, как правило, не для связи слов в предложении, а для связи частей целого текста. Близко к ним словосочетания типа:  следует указать, интересно отметить, наблюдения показывают, в данной работе, в последующем и др. При помощи этих внутренних введений осуществляется переход от одной мысли к другой, выделение главного и т.п.
Однако, признавая специфическими чертами научного стиля понятийность и подчеркнутую логичность, нельзя не отметить, что в научном стиле присутствует и элемент образности, эмоциональности и в целом экспрессивности, так называемой интеллектуальной экспрессии (например, нашими выдающимися учеными, при работах с синильной кислотой нужно быть чрезвычайно осторожным, можно убедиться при помощи весьма любопытного опыта и др.).
Использование эмоциональных элементов в научном тексте в значительной мере определяется областью знания, к которой он относится. Поскольку, например, в научных работах по математике, механике результаты научных поисков должны быть изложены так, чтобы их можно было формализовать, проверить экспериментально, получить воплощение в схемах, авторская стилистическая индивидуальность здесь почти совсем не представлена. Не представлена и образность речи.
В научно-гуманитарной литературе, предметом которой является общество и духовная деятельность человека, эмоциональные элементы представлены довольно широко. 
Особенно широко представлены эмоциональные элементы в тех разделах, где содержится научная полемика. 
Таким образом, к ведущим стилевым чертам научного стиля речи относятся конструктивные (доступность, точность, ясность, стандартизация) и языковые (фонологические, лексические, морфологические и синтаксические) особенности. 
Схема 1
Ведущие стилевые черты русской научной прозы
Конструктивные особенности
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3. Подстили, их разновидности и жанры научного стиля речи.
 В любом функционирующем языке существует своя иерархия стилистических систем – подсистем. Если стиль – это общественно осознанная разновидность языка (речи), то подстиль – общественно осознанная разновидность стиля, характеризующаяся совокупностью средств, их отбором и системно-речевой организацией, свойственной только данному типу текстов.
Рассмотрим традиционно выделяемые подстили с позиции получателя информации, реализующейся в модели общения.
Собственно научный – это строго академический стиль изложения с подчеркнуто информативной направленностью, адресованный специалистам (диссертации, монографии, научные доклады, статьи в «Ученых записках», научных сборниках и т.д.).  Его важными организующими признаками являются точность передаваемой информации, убедительность аргументации, логическая последовательность изложения, лаконичность формы.
Собственно научному противопоставлен  научно-популярный подстиль, у которого иной адресат и иные ведущие организующие признаки.  Адресат – неспециалист в данной области знаний, что предполагает преподнесение  научных данных в доступной и занимательной форме. Цель такого повествования – не освоение, а лишь ознакомление читателя с теми или иными научными сведениями.
Для научно-популярного изложения  нетипично стремление к особой краткости, лаконизму изложения, к экономии языковых средств, так как при этом есть опасность уменьшить доступность излагаемого материала. В основе произведений научно-популярной литературы лежат научные факты, но своеобразно преподнесенные, более подробно изложенные, сопровождаемые конкретными примерами, по возможности освобожденные от обилия специальных терминов.
К научно-популярным произведениям относятся словари, ориентированные для дилетантов, многочисленные инструкции по  эксплуатации различных приборов и устройств, научно-популярные передачи по радио и телевидению и т. п.
Особое место занимает научно-информативный (научно-деловой) подстиль.
Распространенными реализациями научно-информативного (научно-делового) подстиля выступают различные патентные и технологические описания, деловая корреспонденция и т.п. Языку данного подстиля свойственна стереотипность композиции, максимальная стандартизация языковых средств, обилие штампов и устойчивых оборотов, унификация синтаксических конструкций.
	Внутри научно-информативного подстиля некоторые исследователи выделяют научно-рекламный, научно-реферативный и собственно научно-информативный.
	Учитывая все вышеперечисленные особенности структуры, мы предлагаем следующую обобщенную  классификацию научного стиля речи:
Схема 2
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     научный	                                           мативный               популярный           справочный


Итак, научный стиль представляет в настоящее время обособленную функциональную систему, служащую задачам описания и обмена научной информацией.
Точность, ясность, экономия речевых средств и есть критерий красоты научного функционального стиля. Язык и стиль научной литературы является средством для передачи логики содержания. Культура языка - это прежде всего культура мысли. Научный труд должен отличаться высоким моральным уровнем, актуальностью, учетом новейших данных науки и техники. И, разумеется, научная работа должна быть написана хорошим литературным языком.
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