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1. Цель и задачи освоения дисциплины
Целью освоения дисциплины (модуля) является повышение уровня речевой культуры студентов и совершенствование навыков владения видами речевой деятельности в сферах деловой коммуникации. 

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

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

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

Задачами изучения дисциплины являются:

– углубление и расширение знаний о языке, речи, речевом общении с целью оптимизации процесса общения в различных сферах деловой коммуникации (учебно-профессиональной, официально-деловой);
– совершенствование владения нормами современного русского литературного языка;
– совершенствование навыков и умений логически верно, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь в соответствии с коммуникативным намерением и ситуацией общения;
– совершенствование этических аспектов общения, навыков использования этикетных формул.
2. Распределение часов по семестрам и видам занятий
Очная форма обучения
	№№ практических

Занятий
	№№ разделов дисциплины, выносимых на практические занятия
	Кол-во

академических

часов

	          1
	Литературный язык и его нелитературные варианты
	          2

	          2
	Нормативные аспекты деловой коммуникации: орфоэпические, лексические нормы.
	          2

	          3
	Нормативные аспекты деловой коммуникации: грамматические и стилистические нормы.
	          2

	          4
	Письменная деловая речь. Язык и стиль служебных и организационно-распорядительных документов.
	          2

	          5
	Язык и стиль частных деловых бумаг: заявления, автобиографии, резюме, делового письма.
	          2

	          6
	Устные формы делового взаимодействия. Диалогические жанры.
	          2

	          7
	Устные формы делового взаимодействия. Монологические жанры.
	          2

	          8
	Подготовка публичного выступления. Структура публичной монологической речи.
	           2

	
	Итого:
	     16 часов



3. Порядок проведения текущих и промежуточных аттестаций. Шкалы оценок

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

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

 Общий балл по текущей успеваемости складывается из следующих составляющих:

а) посещаемость практических занятий – до 10 баллов;

б) выполнение заданий по дисциплине в течение семестра:

- выполнение домашних заданий – до  20 баллов;

- составление частных деловых бумаг – до 10 баллов;

в)  контрольные мероприятия:

- контрольная работа в форме теста – до 20 баллов.

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

         – 40 баллов – тестирование по изученному материалу.
4. Содержание практических занятий (семинаров)
А) Практические (семинарские) занятия – 16 часов
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 1
(2 часа)

Литературный язык и его нелитературные варианты

Общенациональный русский язык, т.е. язык русской нации в целом, представляет собой совокупность следующих разновидностей.


Литературный язык – это образцовый вариант языка, который предназначен для обслуживания разнообразных культурных потребностей народа, используется в государственных учреждениях, науке, образовании, средствах массовой информации, художественной литературе и подчинен строго определенным правилам, которые именуются нормой.

Просторечие  используется в неформальной речи городского населения, придает ей неправильный и грубоватый характер («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.  

Диалекты (от греч. Dialektos – говор, наречие) – нелитературные разновидности русского языка, которые употребляются людьми, проживающими на определенных территориях (преимущественно 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. 


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. 


Задание 1. Прочитайте следующий отрывок из рассказа Лиона Измайлова «Ненужные словечки» и ответьте на вопросы, данные после текста.
Многие ребята употребляют в своей речи ненужные жаргонные словечки. Однажды я встретил соседского мальчишку Ваню Сидорова, и у нас с ним произошел такой разговор. Я говорю:
– Здравствуй, Ваня, как дела?

Он говорит:

У-у, дела моща.

– Что-что?

– Классно, говорю. Ща один фитиль такое сморозил, подкатывается к одному шкету, дай, говорит, велик погонять, сел и почесал, а тут училка, он и давай выпендриваться, варежку разинул, вот и дерябнулся. Сам с фингалом, училка чуть не с катушек, а велик гикнулся. Во клево, ржачка, да?

Я говорю:

– А что, там лошадь была?

– Какая лошадь?

– Ну, которая ржала, или я не понял ничего.

– Ну чего вы не поняли?

– Ну, давай сначала.

– Давайте. Значит, один фитиль…

– Без свечки?

– Без.

– А что же это за фитиль?

– Ну, парень один длинный подкатывается к шкету. Дай, говорит, велик погонять, сел и почесал…

– К какому шкету?

– Ну, шибздик один, шмакодявка. Да вы его знаете, ходит здесь вот с таким шнобелем.

– С кем, с кем?

– Да не с кем, а с чем. Нос у него вроде шнобиля. Рубильник такой вроде паяльника. Дай, говорит, велик погонять. Сел и почесал.

– У него что, чесалось что-нибудь?

– Да нет, попилил он…

– Ну и как, распилил?

– Что распилил?

– Ну, шнобель.

– Да нет, шнобель у шкета был, а у фитиля – фингал, ему бзик в голову ударил, он и стал кочевряжиться, варежку разинул, вот и гикнулся. Теперь поняли?

– Я понял, что ты совершенно не знаешь русского языка.

Вопросы:


1. Какие особенности речи Вани позволяют рассказчику утверждать, что он совершенно не знает русского языка?


2. Можно ли, по вашему мнению, успешно общаться с людьми на том «языке», на котором привык разговаривать Ваня Сидоров, и если да, то с кем и на какие темы? 

Задание 2. Найдите элементы диалекта в следующем фрагменте из повести Валентина Распутина «Прощание с Матёрой». Почему в данном разговоре использование диалекта не мешает взаимопониманию собеседников?
Сидели у Дарьи, самой старой из старух; лет своих в точности никто из них не знал, потому что точность эта осталась при крещении в церковных записях, которые потом куда-то увезли, – концов не найдешь. О возрасте своем старухи говорили так:

– Я, девка, уж Ваську, брата, на загорбке таскала, когда ты на свет родилась. – Это Дарья Настасье. – Я уж в памяти находилась, помню.

– Ты, однако, и будешь-то года на три меня постаре.

– Но, на три! Я замуж-то выходила, ты кто была – оглянись-ка! Ты ишшо без рубашонки бегала. Как я выходила, ты должна, поди-ка, помнить.

– Я помню.

– Ну дак от. Куды тебе ровняться! Ты супротив меня совсем молоденькая.

Задание 3. Герой рассказа Михаила Зощенко «Аристократка» рассказывает о своем знакомстве с женщиной, которая кажется ему аристократкой. Какие элементы просторечия встречаются в речи рассказчика? проанализируйте ответные реплики его знакомой. Есть ли основания для того, чтобы считать эту женщину аристократкой?
– Ежели, – говорю, – вам охота скушать одно пирожное, то не стесняйтесь. Я заплачу.

– Мерси, – говорит.

И вдруг подходит развратной походкой к блюду и цоп с кремом и жрет.

Съела она с кремом, цоп другое. Я аж крякнул. И молчу. Взяла меня этакая буржуйская стыдливость. Дескать, кавалер, а не при деньгах.

Я хожу вокруг нее, что петух, а она хохочет и на комплименты напрашивается.

Я говорю:

– Не пора ли нам в театр сесть? Звонили, может быть.

А она говорит:

– Нет.

И берет третье.

Я говорю:

– Натощак – не много ли? Может вытошнить.

 А она:

– Нет, – говорит. – Мы привыкшие.

И берет четвертое.

Тут ударила мне кровь в голову.

– Ложи, – говорю, – взад!

А она испужалась. Открыла рот, а во рте зуб блестит.

А мне будто попала вожжа под хвост. Все равно, думаю, теперь с ней не гулять.

– Ложи, – говорю, – к чертовой матери! 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 2
(2часа)

Нормативные аспекты деловой коммуникации: орфоэпические, 
лексические нормы.
Орфоэпические нормы (нормы ударения и произношения)

Типы словарей:

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

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

Задание 1. Прочитайте таблицу. Запомните произношение этих слов.

	Е ([Э])
	Ё ([(О])

	Опека

афера

бытие

преемник

забредший

одноплеменник

отцветший

гренадер

истекший год
	новорождённый

недоумённый

платёжеспособный

безнадёжный

никчёмный

затёкший

пересёдланный

остриё

истёкший кровью

принёсший


Задание 2. Прочитайте следующие слова. Разделите их на три группы: твердое произношение согласных перед звуком [э], мягкое произношение согласных перед звуком [э], вариантное произношение. Проверьте произношение слов по «Орфоэпическому словарю».

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

Задание 3. Прочитайте глаголы прошедшего времени. Определите место ударения. 

Взять – взяла, взяло, взяли.

Понять – понял, поняла, поняло, поняли.

Гнать – гнал, гнала, гнало, гнали.

Ждать – ждал, ждала, ждало, ждали.

Знать – знал, знала, знало, знали.

Думать – думал, думала, думало, думали.

Задание 4. Прочитайте следующие выражения. Проверьте правильность ударений по «Словарю ударений».

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

Задание 5. Обратите внимание на зависимость места ударения от значения слова.

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

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

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

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

Задание 6. Прочитайте слова в таблице. Определите, какие слова имеют нормативное ударение, а какие профессиональное.

	искра

компас

прикус

шприцы

грунты

шрифты

добыча

осужде нный

рапорт
	искра

компас

прикус

шприцы

грунты

шрифты

добыча

осужденный

рапорт


Лексические нормы (нормы словоупотребления, нормы сочетаемости)

Типы словарей:

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

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

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

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

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

Задание 7. Прочитайте синонимический ряд. Составьте с некоторыми из слов словосочетания.

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

Задание 8. Прочитайте примеры. Назовите антонимические пары.

Слабый просит – дай! – сильный говорит – на!

Подлинный успех – мнимый успех.

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

Делать добро – причинять зло.

Преданный друг – злейший враг.

Тропическая жара сменилась полярной стужей.

Вы настоящих людей от фальшивых можете отличить?

Задание 9. Составьте словосочетания, выбирая соответствующие паронимы и слова из скобок.

Дождевой – дождливый (поток, сезон)

Добровольный – добровольческий (отряд, труд)

Водное – водяное (растение, пространство)

Болотистая – болотная (машина, почва)

Буднее – будничное (настроение, время)

Явный – явственный (признак, звук)

Обосновать – основать (решение, гипотезы)

Задание 10. Прочитайте предложение. Найдите в них нарушения лексических норм. Объясните причины речевых ошибок.

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

Задание 11. Прочитайте предложения. Замените заимствованные слова русскими словами или словосочетаниями. Ответьте на вопрос: всегда ли целесообразно употреблять иностранные слова вместо исконно русских?

Наш фильм получил в Каннах гран-при. Президент остался доволен результатами саммита. Это, конечно, был эксклюзивный случай. Состоялась презентация новой книги молодого писателя. У этого сериала, как и у большинства таких фильмов, хеппи-энд. Они каждый уик-энд проводили у бабушки в деревне.
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(2 часа)

Нормативные аспекты деловой коммуникации: грамматические и 
стилистические нормы
Грамматические нормы

Типы словарей:

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

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

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

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

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

а) Морфологические нормы

Задание 1. Определите род данных существительных. Подберите к ним определения.

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

2. Визави, протеже, крупье, инкогнито.

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

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

Задание 2. Образуйте от данных существительных форму множественного числа. Подчеркните слова, имеющие вариантное окончание.

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

Задание 3. Объясните разницу между следующими словами.

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

Задание 4. Раскройте скобки и поставьте фамилии в нужной форме.

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

б) Синтаксические нормы

Задание 5. Выберите нужную форму сказуемого.

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

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

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

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

Задание 6. Раскройте скобки, поставив слова и словосочетания в нужном падеже.

Благодаря (правильное лечение)

Согласно (инструкция)

Вопреки (общественное мнение)

Ввиду (предстоящий отъезд)

Вследствие (простуда)

Из-за (плохая погода)

По причине (отсутствие стройматериалов)

В связи с (наступление отопительного сезона)

Задание 7. Составьте словосочетания из данных слов, выбрав предложное или беспредложное управление. Помните о лексической сочетаемости слов.

Жаловаться (дела идут неважно)

Проследить (что произошло)

Верить (что наступят изменения)

Задание 8. Расставьте, где необходимо, знаки препинания.

1. Мальчик бежал сломя голову.

2. Будем работать засучив рукава.

3. Отец засучив рукава тщательно вымыл руки.

4. Яков шел не торопясь.

5. Переходя через рельсы стрелочник был оглушен свистком паровоза.

Стилистические нормы

Задание 9. Прочитайте синонимические ряды. Укажите, какой из видов стилистической окрашенности мы можем наблюдать в данном случае: собственно стилистическая окрашенность или экспрессивная окрашенность?

Гореть – полыхать, пылать

Беспорядок – ералаш, кавардак

Много – уйма, бездна, прорва, пропасть, куча, воз, вагон.

Задание 10. Объедините данные слова в группы по типу стилистической окраски: разговорная, нейтральная, книжная. 

Ахнуть, актуальный, анонс, бартер, взыскание, вещий, вкалывать, доверенность, дефект, зачетка, иждивение, забота, ион, иск, искатель, книга, книжонка, косинус, квартиросъемщик, картошка, лингвистика, неправосудный, невыполнение, отлынивать, периметр, пневмония, работать, трудиться, усыновитель, уста, эксперимент, эскалация, этимология, язык, языкознание.
Задание 11. Подберите 5 синонимических рядов слов различной частеречной принадлежности (воспользуйтесь любым словарем синонимов) и проведите стилистический анализ.

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

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

3. Подчеркните в толковании лексического значения каждого синонима те его компоненты, которыми оно отличается от лексического значения доминанты синонимического ряда.
4. Ответьте на вопросы: а) Какие части речи обладают наибольшими синонимическими возможностями? б) Какими оттенками значения отличаются синонимы от доминанты?
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(2часа)

Письменная деловая речь. Язык и стиль служебных и 
организационно-распорядительных документов
 Виды документов
	Организационно-распорядитель​ные документы
	Информационно-справочные

Документы
	Частные

деловые

бумаги

	– закон
	– план
	– автобиография

	– постановление
	– акт
	– заявление

	– приказ
	– отчет
	– доверенность

	– положение
	– протокол
	– расписка

	– устав
	– справка
	– счет

	
	– деловое письмо
	– характеристика

	
	– докладная записка
	


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

• юридическую силу документа;

• его качественное и своевременное составление и исполнение;

• организацию оперативного поиска документов.

При подготовке и оформлении документов используются следующие реквизиты:

01 - Государственный герб Российской Федерации;

02 - герб субъекта Российской Федерации;

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

04 - код организации;

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

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

07 - код формы документа;

08 - наименование организации;

09 - справочные данные об организации;

10 - наименование вида документа;

11 - дата документа;

12 - регистрационный номер документа;

13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;

14 - место составления или издания документа;

15 - адресат;

16 - гриф утверждения документа;

17 - резолюция;

18 - заголовок к тексту;

19 - отметка о контроле;

20 - текст документа;

21 - отметка о наличии приложения;

22 - подпись;

23 - гриф согласования документа;

24 - визы согласования документа;

25 - оттиск печати;

26 - отметка о заверении копии;

27 - отметка об исполнителе;

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

29 - отметка о поступлении документа в организацию;

30 - идентификатор электронной копии документа.

Задание 1. Из существительных и глаголов составьте сочетания, свойственные деловой речи. 

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

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


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


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


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


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


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

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 5

(2 часа)

Язык и стиль частных деловых бумаг: 
заявления, автобиографии, резюме, делового письма
Личные документы

Слово документ происходит от латинского слова documentum, что означает доказательство, свидетельство. В русский язык слово документ вошло в Петровскую эпоху: документами стали называть деловые бумаги, имевшие правовую значимость. В дальнейшем у слова документ развились два новых значения: 1) узкое, бытовое: паспорт, удостоверение; 2) переносное, расширительное: все то, что может свидетельствовать о чем-либо, подтверждать что-либо (произведение искусства – документ эпохи и т.п.).


Заявление – документ, содержащий просьбу какого-либо лица, адресованный организации или должностному лицу учреждения.

Образец

Декану гуманитарного факультета
Тульского государственного университета

проф. Батаниной И.А.

аспирантки кафедры психологии
Исаевой Н.И.

заявление.


Прошу командировать меня в Москву в библиотеку Московского государственного университета им. М.В. Ломоносова сроком на 10 дней для ознакомления с архивными материалами по теме диссертации.

дата

подпись

Образец
В отдел фотокопий

Государственной библиотеки РФ

от аспирантки Тульского

государственного университета

Исаевой Н.И., проживающей по адресу:

г. Тула, Красноармейский пр., д. 25, кв. 1

Заявление

Прошу сделать мне фотокопию книги Выготского Л.С. «Вопросы теории и истории психологии», т.2. – М., 1982, необходимую для научной работы.

дата

подпись 

ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ!

1. Расположение частей заявления:

1) наименование пишется вверху с отступом в треть строки;

2) фамилия, имя, отчество заявителя – под адресатом, с предлогом от или без него;

3) после слова заявление ставится точка, если нет предлога от;

4) текст заявления пишется с красной строки;

5) дата ставится слева; подпись справа.

2. Оформление наименования адресата:

если оно представляет собой название организации, то ставится в винительном падеже; если это название должностного лица – в дательном падеже.

3. Клишированные формы:

1) просьба выражается:

Прошу + инфинитив (разрешить, допустить и т.п.)

Прошу Вашего разрешения (согласия) + на что? (на зачисление, на выезд и т.п.)

2) конструкции для ввода аргументации: ввиду того что …; в связи с тем, что …; на основании того, что …; потому что …; так как …; учитывая (что?) …

Автобиография может быть написана как служебный документ и как литературное жизнеописание. В первом случае в ней сообщаются сугубо официальные сведения: год и место рождения, образование, место работы, местожительство, семейное положение. Во втором случае в автобиографию автор может включить любые сведения о своей жизни.

Образец
Автобиография


Я, Потемкин Анатолий Петрович, родился 7 июня 1974 года в Москве.


С 1982 по 1989 г. учился в общеобразовательной школе № 53.


С 1989 по 1992 гг. учился в ремесленном училище № 72, где получил профессию монтажника. С 1992 года по настоящее время работаю в Московском строительном управлении (СМУ) № 6 в качестве монтажника-строителя.


С 1994 по 1996 г. учился в Архитектурно-строительном техникуме.


С 2005 года по настоящее время учусь в Московском автомобильно-дорожном институте (МАДИ) на вечернем отделении.


Женат. Детей не имею.


дата

подпись


Резюме – краткое письменное изложение биографических данных, характеризующих образовательную подготовку, профессиональную деятельность и личные качества человека, претендующего на ту или иную работу, должность.


Резюме – это не автобиография и не выписка из трудовой книжки, а ваш профессиональный портрет. Работодателю важно не столько точное название вашей должности, сколько ваши прежние обязанности и результаты работы. Ценность кандидата определяется его опытом.


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, включающий 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 организации, периода времени пребывания в них, наименования занимаемой должности (учебной специальности); 

· 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 (на усмотрение соискателя);

· рекомендации (сведения о рекомендациях);

· дата написания резюме;

· подпись соискателя.

Образец 
АНДРЕЕВ ОЛЕГ ПЕТРОВИЧ

проживающий по адресу: г. Тула, ул. Станиславского, д. 22, кв. 20, 

дом. телефон 33-20-41, моб. телефон 8 (905) 112-37-40

Цель: 

Ищу работу с возможностью последующего повышения в области делового администрирования с применением знаний по компьютерной обработке информации.

Образование: 

Российская экономическая академия им. Г.ВА. Плеханова, отделение экономической кибернетики, окончил в 2007 г. Специализация в области делового администрирования.

Дополнительная деятельность: 

Казначей студенческой кассы взаимопомощи на первом курсе (вел финансовые расчеты, собирал взносы, занимался всей документацией).

 
Заместитель старосты на пятом курсе (отвечал за взаимодействие по учебному процессу и общественную работу).


Окончил курсы гидов-переводчиков в 2005 г. по специальности «Английский язык». Занял второе место на всероссийском конкурсе студенческих работ по программированию.


Выступил на международной конференции в Париже «Развитие малого бизнеса в странах с переходной экономикой» в декабре 2004 г.


Опыт работы:


Лето 2005 и 2006 гг. Туристическое агентство «Элис». Гид-переводчик (водил экскурсионные группы по музеям г. Тулы и проводил автобусные экскурсии по Тульской области).


Лето 2004 г. работал в бригаде строителей маляром и участвовал в оформлении финансовых документов (договора подряда, акта сдачи-приемки объекта), в течение недели исполнял обязанности бригадира.


Рекомендации имеются и при необходимости могут быть представлены.


дата

подпись


Задание 1: составьте 3 формы деловых бумаг: заявление, автобиографию, резюме.  


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

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

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

"Что, батька, так рано поднялся?

Чего ты взыскался?"

Поп ему в ответ: "Нужен мне работник:

Повар, конюх и плотник.

А где мне найти такого

Служителя не слишком дорогого?"

Балда говорит: "Буду служить тебе славно,

Усердно и очень исправно,

В год за три щелчка тебе по лбу,

Есть же мне давай вареную полбу".

Призадумался поп,

Стал себе почесывать лоб.

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

Поп говорит Балде: "Ладно.

Не будет нам обоим накладно.

Поживи-ка на моем подворье,

Окажи свое усердье и проворье".


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

Основная литература:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Периодические издания

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 6
(2 часа)

Устные формы делового взаимодействия. Диалогические жанры

Деловое общение – это самый массовый вид социального общения. Оно представляет собой сферу коммерческих и административно-пра​вовых, экономико-правовых и дипломатических отношений.

Специфика делового общения заключается в том, что столкнове​ние, взаимодействие экономических интересов и социальное регули​рование осуществляется в правовых рамках. Чаще всего люди вступа​ют в деловые отношения, чтобы юридически оформить взаимодейст​вия в той или иной сфере. Идеальным результатом взаимодействия и правового оформления отношений становятся партнерские отноше​ния, построенные на основах взаимного уважения и доверия.

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 отсутст​вия / наличия опосредующего аппарата);

5) контактное – дистантное (с точки зрения положения коммуникантов в пространстве).

Все перечисленные факторы делового общения формируют харак​терные особенности деловой речи.

Значительны языковые различия между диалогической и монологи​ческой деловой речью. Если монологическая речь в большей степени тя​готеет к книжной речи, то диалогическая – к разговорной, что отражает​ся в первую очередь на текстовой организации и синтаксических особен​ностях речи. Диалогическое общение – это по преимуществу межлич​ностное общение, а публичная речь – это монологическая речь. Дистантное, всегда опосредованное общение (телефонный раз​говор, почтовое и факсовое отправление, пейджинговая связь и т.п.) отличается от контактного, непосредственного повышенным вни​манием к интонационному рисунку речи (устное общение), краткос​тью и регламентированностью, невозможностью использования жес​тикуляции и предметов в качестве носителей информации.
Диалогические жанры: деловая беседа, деловые переговоры.


Задание 1. Сравните два варианта возражения. Какой из этих способов выражения несогласия вежливее? Объясните почему. Прочитайте подходящим тоном оба варианта.

Это не так. – Это не совсем так.

Я с вами не согласен. – Не могу с вами согласиться.

Не разделяю ваших убеждений. – Вы часто бываете правы, но в данном случае я не разделяю ваших убеждений.

Это невозможно. – На мой взгляд, ваше предложение осуществить будет очень трудно.


Это абсурд. – Извините, но, мне кажется, вы не называете всех обстоятельств дела.

Ваши условия принять нельзя. – Позвольте поразмышлять над вашими условиями. Не повторите ли вы ваше основное условие?
Задание 2. Прочитайте «Правила речевого поведения вежливых партнеров». Какие два пункта вы бы выделили в качестве главных? Согласны ли вы с таким расположением правил?
	Для слушающего

1. Показывайте взглядом, позой свою доброжелательность, интерес, внимание.
2. Старайтесь не перебивать собеседника. Но, извиняясь, переспрашивайте, просите что-нибудь уточнить, объяснить, привести пример и т.д. При этом лучше это делать, когда собеседник закончит свою реплику.

	Для говорящего

1. Говорите заинтересованно, спокойно, смотрите доброжелательно.

2. Чаще обращайтесь к собеседнику; называйте его по имени, по имени-отчеству. Спрашивайте, все ли ясно, понятно, не нужно ли что-либо разъяснить и т. д.
3. Не исправляйте во время разговора замеченных речевых ошибок. Не делайте замечаний партнеру о его речевом поведении.

4. Цитируйте, передавайте своими словами, развивайте мысль, высказанную партнером, то, что показалось важным, или то, что является общим в ваших исходных позициях, особенно в спорных случаях.


Задание 3. Прочитайте отрывки из романа М.А. Булгакова «Мастер и Маргарита». В них описываются ситуации общения, в которых говорящим не удалось достигнуть поставленных ими целей. Ответьте на вопросы.

1) Каковы были эти цели в каждом из примеров? 

2) Какие компоненты ситуации общения не были учтены говорящими? 

3) Как следовало бы им построить свою речь для того, чтобы добиться успеха?

-1-
[Поэт Иван Бездомный пытается рассказать врачу-психиатру о событиях, связанных с трагической гибелью своего знако​мого литератора Берлиоза]:
— Ага, — сказал врач, — а почему вы так спешили? Какое-нибудь деловое свидание?
— Консультанта я ловлю, — ответил Иван Николаевич и тре​вожно оглянулся.
— Какого консультанта?
— Вы Берлиоза знаете? — спросил Иван многозначительно.
— Это... композитор? 

Иван расстроился.
— Какой там композитор? Ах да, да нет! Композитор — это однофамилец Миши Берлиоза!
-2-
[Иван Бездомный звонит из психиатрической клиники в ми​лицию]:
— Милиция? — закричал Иван в трубку, — милиция? То​варищ дежурный, распорядитесь сейчас же, чтобы выслали пять мотоциклетов с пулеметами для поимки иностранного консультанта. Что? Заезжайте за мною, я сам с вами поеду... Говорит поэт Бездомный из сумасшедшего дома... Как ваш адрес? — шепотом спросил Бездомный у доктора, прикрывая трубку ладонью, а потом закричал в трубку: — Вы слушаете? Алло!.. Безобразие! — вдруг завопил Иван и швырнул трубку в стену.
-3-
[К Маргарите, которая одиноко сидит на скамейке в саду, подсаживается незнакомый мужчина и пытается начать разго​вор]:
— А я вас не знаю, — сухо сказала Маргарита.
— Откуда ж вам меня знать! А между тем я к вам послан по дельцу. <...>
— Ничего не понимаю, какое дело? 
Рыжий оглянулся и сказал таинственно:
— Меня прислали, чтобы вас сегодня вечером пригласить в гости.
— Что вы бредите, какие гости?
— К одному очень знатному иностранцу, — значительно ска​зал рыжий, прищурив глаза.
Маргарита очень разгневалась:
— Новая порода появилась: уличный сводник, — поднимаясь, чтобы уходить, сказала она.
— Вот спасибо за такие поручения! — обидевшись, вос​кликнул рыжий и проворчал в спину уходящей Маргарите: — Дура!
Задание 4. Рассмотрите деловые переговоры по следующей ситуации. 

Припаркованная машина Николая К., одного из сотрудников большого торгового центра, была полностью разбита грузовиком для сбора мусора. Автомобиль был застрахован, но точную сумму, которую Николай должен был получить по страховке, предстояло ещё обсудить с представителем страховой компании.

	Представитель компании:
	Мы изучили ваш случай и решили, что он соответствует условиям нашего контракта. Это означает, что вам причитается 330 000 рублей.

	Николай:
	Понимаю. А как вы получили эту цифру?

	Представитель компании:
	Мы решили, что машина этого стоит.

	Николай:
	Я понимаю, но какой критерий вы использовали для определения этой суммы? Не знаете, где я могу купить подобную машину за эту сумму?

	Представитель компании:
	А вы сколько хотите?

	Николай:
	Я хочу только то, что мне причитается в соответствии с вашей политикой. Я нашел подержанную машину наподобие моей за 385 тысяч рублей. Прибавьте торговые услуги и налог, и получится около 400 тысяч.

	Представитель компании:
	400 тысяч! Это слишком много!

	Николай:
	Я не прошу 400 тысяч, или 300 тысяч, или 500 тысяч рублей, я просто хочу справедливой компенсации. Не кажется ли вам, что будет справедливо, если я получу достаточно денег для покупки машины?

	Представитель компании:
	Хорошо. Я предлагаю вам 350 тысяч рублей. Это самое большее, на что я могу пойти. Такова политика страховой компании.

	Николай:
	А как компания это определяет?

	Представитель компании:
	Послушайте, 350 тысяч рублей – это всё, что вы можете получить. Соглашайтесь или нет, как хотите.

	Николай:
	Может, 350 тысяч и справедливо, я не знаю. Я, безусловно, понимаю вашу позицию, если вы связаны политикой компании. Но если вы не можете объективно определить, почему именно эта сумма мне причитается, я думаю, мне лучше обратиться в суд. Почему бы нам не разобраться в этом заново и не поговорить ещё раз? В среду в одиннадцать часов вам подойдёт?

	Представитель компании:
	Хорошо, Николай Алексеевич, у меня есть сегодняшняя газета с объявлением о продаже автомобиля той же марки, что и Ваш, за 340 тысяч рублей.

	Николай:
	Да? А сколько, там говорится, он прошёл километров?

	Представитель компании:
	75 тысяч, а что?

	Николай:
	Дело в том, что моя машина прошла только 40 тысяч километров. Насколько это увеличивает цену согласно вашей бухгалтерии?

	Представитель компании:
	Дайте подумать... на 15 тысяч рублей.

	Николай:
	Взяв 340 тысяч за основу, получаем 355 тысяч. А говорится в объявлении что-нибудь о магнитоле?

	Представитель компании:
	Нет.

	Николай:
	А сколько это добавляет по вашим расчётам?

	Представитель компании:
	12500.

	Николай:
	А за кондиционер?


Полчаса спустя Николай выходит из офиса страховой компании с договором на получение 412 тысяч рублей.


Определите, какие речевые стратегии использовали собеседники. Какие из этих стратегий оказались успешными, а какие проигрышными? Почему?

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 7

(2 часа)

Устные формы делового взаимодействия. Монологические жанры
Устная речь может быть неподготовленной, спонтанной, частично подготовленной и подготовленной. Первый вид речи реализуется в жанрах дружеской беседы, интервью, выступления в прениях и т.п. Содержание и форма таких речей заранее не продумываются.

Частично подготовленная речь – это речь, у которой подуманы цель и основное содержание. Это может быть заранее намеченный разговор, деловая беседа, интервью (если вопросы были даны респонденту перед началом опроса), публичная юбилейная речь, научный доклад и т.п.

У подготовленной речи предварительно продуманы цель, содержание, порядок изложения мыслей, словесное выражение. Типичные жанры такого вида речи – научный доклад, лекция, выступление на деловом совещании, выступление оппонента на дискуссии. Однако будучи близкой по форме письменной речи, подготовленная устная речь сохраняет особенности устного монолога: произносится с интонацией спонтанной речи, не исключает импровизации, что способствует установлению контакта с аудиторией
Монолог – жанр, образуемый в результате активной речевой деятельности говорящего и не рассчитанный на активную одновременную реакцию слушателя.

Для монолога типичны значительные по размеру отрезки текста, состоящие из структурно и содержательно связанных между собой высказываний.

Монолог характерен для научного и официального общения, возможен в художественной литературе и публицистической речи. В разговорной речи монолог встречается редко, обычно в общении образованных людей.

Монологическая речь состоит из трех частей: вступления, основной части и заключения.


Монологические жанры: публичное выступление, презентация.

Задание 1. Прочитайте следующие фрагменты из комедии Н.В. Гоголя «Ревизор». Какие из них могут служить иллюстрацией диалогической, а какие – монологической речи?

-1-


Хлестаков. На, прими это. (Отдает фуражку и тросточку.) А, опять валялся на кровати?


Осип. Да зачем же бы мне валяться? Не видал я разве кровати, что ли?


Хлестаков. Врешь, валялся; видишь, вся склокочена.


Осип. Да на что мне она? Не знаю я разве, что такое кровать? У меня ноги; я и постою. Зачем мне ваша кровать?








                     (Действие II, явление II)

-2-


Хлестаков (один).


Ужасно, как хочется есть! Так немножко прошелся, думал, не пройдет ли аппетит, – нет, черт возьми, не проходит. Да, если б в Пензе я не покутил, стало бы денег доехать домой. Пехотный капитан сильно поддел меня: штосы удивительно, бестия, срезывает. Всего каких-нибудь четверть часа посидел – и все обобрал. А при всем том страх хотелось бы с ним еще раз сразиться. Случай только не привел. Какой скверный городишко! В овощенных лавках ничего не дают в долг. Это же просто подло.

                       (Действие II, явление III) 

Из выполненного упражнения видно, что в пьесах монологическая речь – это, как правило, речь одного из персонажей, адресованная им самому себе. Однако в жизни мы гораздо чаще встречаемся с другими проявлениями монологической речи: лекцией, научным докладом, выступлением на собрании, рассказом телевизионного комментатора о текущих событиях. 


Таким образом, монологическая речь – это чаще всего речь публичная, то есть такая, которая адресована не одному-двум, а большому количеству слушающих.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 8

(2 часа)

Подготовка публичного выступления. Структура публичной 
монологической речи
Структура публичного монолога-рассуждения (хрии)
Схема рассуждения

1. Приступ (вступление). Часто используется цитата-тезис и объясняется ее содержание.

2. Определение.

3. Причина, объясняющая, почему это положение верно.

4. Подтверждение мысли примером.

5. Сравнение (пояснение мысли сравнением или уподоблением).

6. Свидетельство (подтверждение данного положения мыслью из авторитетного источника).

7.  Заключение – вывод.

Б) Практические (семинарские) занятия – 4 часа
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 1

(2 часа)

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

(морфологические, синтаксические нормы)
Орфоэпические нормы (нормы ударения и произношения)

Типы словарей:

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

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

Задание 1. Прочитайте таблицу. Запомните произношение этих слов.

	Е ([Э])
	Ё ([(О])

	Опека

афера

бытие

преемник

забредший

одноплеменник

отцветший

гренадер

истекший год
	Новорождённый

недоумённый

платёжеспособный

безнадёжный

никчёмный

затёкший

пересёдланный

остриё

истёкший кровью

принёсший


Задание 2. Прочитайте следующие слова. Разделите их на три группы: твердое произношение согласных перед звуком [э], мягкое произношение согласных перед звуком [э], вариантное произношение. Проверьте произношение слов по «Орфоэпическому словарю».

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

Задание 3. Прочитайте глаголы прошедшего времени. Определите место ударения. 

Взять – взяла, взяло, взяли.

Понять – понял, поняла, поняло, поняли.

Гнать – гнал, гнала, гнало, гнали.

Ждать – ждал, ждала, ждало, ждали.

Знать – знал, знала, знало, знали.

Думать – думал, думала, думало, думали.

Задание 4. Прочитайте следующие выражения. Проверьте правильность ударений по «Словарю ударений».

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

Задание 5. Обратите внимание на зависимость места ударения от значения слова.

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

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

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

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

Задание 6. Прочитайте слова в таблице. Определите, какие слова имеют нормативное ударение, а какие профессиональное.

	искра

компас

прикус

шприцы

грунты

шрифты

добыча

осужде нный

рапорт
	искра

компас

прикус

шприцы

грунты

шрифты

добыча

осужденный

рапорт


Лексические нормы (нормы словоупотребления, нормы сочетаемости)

Типы словарей:

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

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

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

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

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

Задание 7. Прочитайте синонимический ряд. Составьте с некоторыми из слов словосочетания.

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

Задание 8. Прочитайте примеры. Назовите антонимические пары.

Слабый просит – дай! – сильный говорит – на!

Подлинный успех – мнимый успех.

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

Делать добро – причинять зло.

Преданный друг – злейший враг.

Тропическая жара сменилась полярной стужей.

Вы настоящих людей от фальшивых можете отличить?

Задание 9. Составьте словосочетания, выбирая соответствующие паронимы и слова из скобок.

Дождевой – дождливый (поток, сезон)

Добровольный – добровольческий (отряд, труд)

Водное – водяное (растение, пространство)

Болотистая – болотная (машина, почва)

Буднее – будничное (настроение, время)

Явный – явственный (признак, звук)

Обосновать – основать (решение, гипотезы)

Задание 10. Прочитайте предложение. Найдите в них нарушения лексических норм. Объясните причины речевых ошибок.

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

Задание 11. Прочитайте предложения. Замените заимствованные слова русскими словами или словосочетаниями. Ответьте на вопрос: всегда ли целесообразно употреблять иностранные слова вместо исконно русских?

Наш фильм получил в Каннах гран-при. Президент остался доволен результатами саммита. Это, конечно, был эксклюзивный случай. Состоялась презентация новой книги молодого писателя. У этого сериала, как и у большинства таких фильмов, хеппи-энд. Они каждый уик-энд проводили у бабушки в деревне.





Грамматические нормы

Типы словарей:

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

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

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

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

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

а) Морфологические нормы

Задание 12. Определите род данных существительных. Подберите к ним определения.

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

2. Визави, протеже, крупье, инкогнито.

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

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

Задание 13. Образуйте от данных существительных форму множественного числа. Подчеркните слова, имеющие вариантное окончание.

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

Задание 14. Объясните разницу между следующими словами.

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

Задание 15. Раскройте скобки и поставьте фамилии в нужной форме.

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

б) Синтаксические нормы

Задание 16. Выберите нужную форму сказуемого.

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

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

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

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

Задание 17. Раскройте скобки, поставив слова и словосочетания в нужном падеже.

Благодаря (правильное лечение)

Согласно (инструкция)

Вопреки (общественное мнение)

Ввиду (предстоящий отъезд)

Вследствие (простуда)

Из-за (плохая погода)

По причине (отсутствие стройматериалов)

В связи с (наступление отопительного сезона)

Задание 18. Составьте словосочетания из данных слов, выбрав предложное или беспредложное управление. Помните о лексической сочетаемости слов.

Жаловаться (дела идут неважно)

Проследить (что произошло)

Верить (что наступят изменения)

Задание 19. Расставьте, где необходимо, знаки препинания.

1. Мальчик бежал сломя голову.

2. Будем работать засучив рукава.

3. Отец засучив рукава тщательно вымыл руки.

4. Яков шел не торопясь.

5. Переходя через рельсы стрелочник был оглушен свистком паровоза.


в) Стилистические нормы

Задание 20. Прочитайте синонимические ряды. Укажите, какой из видов стилистической окрашенности мы можем наблюдать в данном случае: собственно стилистическая окрашенность или экспрессивная окрашенность?

Гореть – полыхать, пылать

Беспорядок – ералаш, кавардак

Много – уйма, бездна, прорва, пропасть, куча, воз, вагон.


Задание 21. Образуйте родительный падеж множественного числа от следующих существительных.

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

Задание 22. Объедините данные слова в группы по типу стилистической окраски: разговорная, нейтральная, книжная. 

Ахнуть, актуальный, анонс, бартер, взыскание, вещий, вкалывать, доверенность, дефект, зачетка, иждивение, забота, ион, иск, искатель, книга, книжонка, косинус, квартиросъемщик, картошка, лингвистика, неправосудный, невыполнение, отлынивать, периметр, пневмония, работать, трудиться, усыновитель, уста, эксперимент, эскалация, этимология, язык, языкознание.
Задание 23. Подберите 5 синонимических рядов слов различной частеречной принадлежности (воспользуйтесь любым словарем синонимов) и проведите стилистический анализ.

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

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

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

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 2 

(2 часа)

Деловая корреспонденция (служебные письма). Частные деловые бумаги. Язык и стиль частных деловых бумаг (заявление, объяснительная записка, автобиография, резюме) 
 Виды документов
	Организационно-распорядитель​ные документы
	Информационно-справочные

Документы
	Частные

деловые

бумаги

	– закон
	– план
	– автобиография

	– постановление
	– акт
	– заявление

	– приказ
	– отчет
	– доверенность

	– положение
	– протокол
	– расписка

	– устав
	– справка
	– счет

	
	– деловое письмо
	– характеристика

	
	– докладная записка
	


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

• юридическую силу документа;

• его качественное и своевременное составление и исполнение;

• организацию оперативного поиска документов.

При подготовке и оформлении документов используются следующие реквизиты:

01 - Государственный герб Российской Федерации;

02 - герб субъекта Российской Федерации;

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

04 - код организации;

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

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

07 - код формы документа;

08 - наименование организации;

09 - справочные данные об организации;

10 - наименование вида документа;

11 - дата документа;

12 - регистрационный номер документа;

13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;

14 - место составления или издания документа;

15 - адресат;

16 - гриф утверждения документа;

17 - резолюция;

18 - заголовок к тексту;

19 - отметка о контроле;

20 - текст документа;

21 - отметка о наличии приложения;

22 - подпись;

23 - гриф согласования документа;

24 - визы согласования документа;

25 - оттиск печати;

26 - отметка о заверении копии;

27 - отметка об исполнителе;

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

29 - отметка о поступлении документа в организацию;

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

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

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


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


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


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


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


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


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

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

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

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

государственного университета
Доверенность

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

20 декабря 2009 г.

-2-

Докладная записка

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

-3-

Расписка

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

Лаборант Ф. Семенов


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

"Что, батька, так рано поднялся?

Чего ты взыскался?"

Поп ему в ответ: "Нужен мне работник:

Повар, конюх и плотник.

А где мне найти такого

Служителя не слишком дорогого?"

Балда говорит: "Буду служить тебе славно,

Усердно и очень исправно,

В год за три щелчка тебе по лбу,

Есть же мне давай вареную полбу".

Призадумался поп,

Стал себе почесывать лоб.

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

Поп говорит Балде: "Ладно.

Не будет нам обоим накладно.

Поживи-ка на моем подворье,

Окажи свое усердье и проворье".


Задание 7. Напишите с соблюдением всех необходимых реквизитов:


а) докладную записку о выполнении какого-либо задания;


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

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


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

Слово документ происходит от латинского слова documentum, что означает доказательство, свидетельство. В русский язык слово документ вошло в Петровскую эпоху: документами стали называть деловые бумаги, имевшие правовую значимость. В дальнейшем у слова документ развились два новых значения: 1) узкое, бытовое: паспорт, удостоверение; 2) переносное, расширительное: все то, что может свидетельствовать о чем-либо, подтверждать что-либо (произведение искусства – документ эпохи и т.п.).


Заявление – документ, содержащий просьбу какого-либо лица, адресованный организации или должностному лицу учреждения.

Образец 1.
Декану гуманитарного факультета
Тульского государственного университета

проф. Батаниной И.А.

аспирантки кафедры психологии
Исаевой Н.И.

заявление.


Прошу командировать меня в Москву в библиотеку Московского государственного университета им. М.В. Ломоносова сроком на 10 дней для ознакомления с архивными материалами по теме диссертации.

дата

подпись

Образец 2.

В отдел фотокопий

Государственной библиотеки РФ

от аспирантки Тульского

государственного университета

Исаевой Н.И., проживающей по адресу:

г. Тула, Красноармейский пр., д. 25, кв. 1

Заявление

Прошу сделать мне фотокопию книги Выготского Л.С. «Вопросы теории и истории психологии», т.2. – М., 1982, необходимую для научной работы.

дата

подпись 

ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ!

1. Расположение частей заявления:

6) наименование пишется вверху с отступом в треть строки;

7) фамилия, имя, отчество заявителя – под адресатом, с предлогом от или без него;

8) после слова заявление ставится точка, если нет предлога от;

9) текст заявления пишется с красной строки;

10) дата ставится слева; подпись справа.

2. Оформление наименования адресата:

если оно представляет собой название организации, то ставится в винительном падеже; если это название должностного лица – в дательном падеже.

3. Клишированные формы:

2) просьба выражается:

Прошу + инфинитив (разрешить, допустить и т.п.)

Прошу Вашего разрешения (согласия) + на что? (на зачисление, на выезд и т.п.)

2) конструкции для ввода аргументации: ввиду того что …; в связи с тем, что …; на основании того, что …; потому что …; так как …; учитывая (что?) …

Доверенность – документ, с помощью которого одно лицо предоставляет другому лицу полномочия предпринять за него какое-либо действие (чаще всего – получить что-либо).

Образец 3.

Доверенность


Я, студент первого курса технологического факультета Семенов Илья Николаевич (паспорт 77 555999, выдан … 22.10.2004 г.) доверяю студентке первого курса технологического факультета Соловьевой Инне Владимировне (паспорт 22 444888, выдан … 10.04.2010 г.) получить мою стипендию за сентябрь 2008 г.


дата

подпись

подпись студента Семенова И.Н. удостоверяется


дата

подпись

ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ!

1. Расположение частей доверенности:

1) наименование документа пишется в центре строки;

2) текст начинается с красной строки;

3) дата – слева, подпись – справа.

4) Под датой и подписью необходимо предусмотреть место, чтобы заверить документ.

2. Клишированные формы:
Кто? + доверяю + кому инфинитив (получить…).


Объяснительная записка – документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка.

Образец 4.

Декану гуманитарного факультета

Тульского государственного университета

проф. Батаниной И.А.

студента группы 820353

Истомина Н.С.

объяснительная записка.


В период с 20.09.2008 г. по 30.09.2008 г. я пропустил учебные занятия, так как находился в служебной командировке в г. Тобольске.


Копия командировочного удостоверения прилагается.


дата

подпись


Автобиография может быть написана как служебный документ и как литературное жизнеописание. В первом случае в ней сообщаются сугубо официальные сведения: год и место рождения, образование, место работы, местожительство, семейное положение. Во втором случае в автобиографию автор может включить любые сведения о своей жизни.

Образец 5.

Автобиография


Я, Потемкин Анатолий Петрович, родился 7 июня 1974 года в Москве.


С 1982 по 1989 г. учился в общеобразовательной школе № 53.


С 1989 по 1992 гг. учился в ремесленном училище № 72, где получил профессию монтажника. С 1992 года по настоящее время работаю в Московском строительном управлении (СМУ) № 6 в качестве монтажника-строителя.


С 1994 по 1996 г. учился в Архитектурно-строительном техникуме.


С 2005 года по настоящее время учусь в Московском автомобильно-дорожном институте (МАДИ) на вечернем отделении.


Женат. Детей не имею.


дата

подпись


Резюме – краткое письменное изложение биографических данных, характеризующих образовательную подготовку, профессиональную деятельность и личные качества человека, претендующего на ту или иную работу, должность.


Резюме – это не автобиография и не выписка из трудовой книжки, а ваш профессиональный портрет. Работодателю важно не столько точное название вашей должности, сколько ваши прежние обязанности и результаты работы. Ценность кандидата определяется его опытом.


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, включающий 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 организации, периода времени пребывания в них, наименования занимаемой должности (учебной специальности); 

· 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 (на усмотрение соискателя);

· рекомендации (сведения о рекомендациях);

· дата написания резюме;

· подпись соискателя.

Образец 6.

АНДРЕЕВ ОЛЕГ ПЕТРОВИЧ

проживающий по адресу: г. Тула, ул. Станиславского, д. 22, кв. 20, 

дом. телефон 33-20-41, моб. телефон 8 (905) 112-37-40

Цель: 

Ищу работу с возможностью последующего повышения в области делового администрирования с применением знаний по компьютерной обработке информации.

Образование: 

Российская экономическая академия им. Г.ВА. Плеханова, отделение экономической кибернетики, окончил в 2007 г. Специализация в области делового администрирования.

Дополнительная деятельность: 

Казначей студенческой кассы взаимопомощи на первом курсе (вел финансовые расчеты, собирал взносы, занимался всей документацией).

 
Заместитель старосты на пятом курсе (отвечал за взаимодействие по учебному процессу и общественную работу).


Окончил курсы гидов-переводчиков в 2005 г. по специальности «Английский язык». Занял второе место на всероссийском конкурсе студенческих работ по программированию.


Выступил на международной конференции в Париже «Развитие малого бизнеса в странах с переходной экономикой» в декабре 2004 г.


Опыт работы:


Лето 2005 и 2006 гг. Туристическое агентство «Элис». Гид-переводчик (водил экскурсионные группы по музеям г. Тулы и проводил автобусные экскурсии по Тульской области).


Лето 2004 г. работал в бригаде строителей маляром и участвовал в оформлении финансовых документов (договора подряда, акта сдачи-приемки объекта), в течение недели исполнял обязанности бригадира.


Рекомендации имеются и при необходимости могут быть представлены.


дата

подпись


Задание 9. Составьте 5 форм деловых бумаг: заявление, доверенность, объяснительную записку, автобиографию, резюме.  
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