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Заочная форма обучения
	№
п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	6 семестр 

	1
	Орфоэпические нормы (нормы ударения, произношения). Лексические нормы. Грамматические нормы (морфологические, синтаксические нормы).

	2
	Деловая корреспонденция (служебные письма). Частные деловые бумаги. Язык и стиль частных деловых бумаг (заявление, объяснительная записка, автобиография, резюме).



Практическое занятие № 1

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

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


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

Выполнение заданий:
Орфоэпические нормы:  Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – С. 7-9, зад. 8-14.  
Лексические нормы: Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – С. 9-11, зад. 15-21.
Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи / под ред. Л.А. Константиновой. – М.: Флинта: Наука, 2010. – С. 15-41, зад. 1-39 (задания по выбору преподавателя).   
Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – С. 11-13, зад. 22-30.
Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи / под ред. Л.А. Константиновой. – М.: Флинта: Наука, 2010. – С. 42-74, зад. 1-21 (задания по выбору преподавателя).   
Методические разработки кафедры.


Практическое занятие № 2

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

Цели

1. Сформировать навыки и умения использовать языковые средства в соответствии с этическими, коммуникативными и языковыми нормами современного русского литературного языка, с  коммуникативным намерением и ситуацией общения.  
2. Развить умение составления частных деловых бумаг и служебных писем. 
План
1. Правила оформления документов. Составление частных деловых бумаг (заявление, доверенность, докладная записка, автобиография, резюме и др.). 
2. Составление служебных писем.

Выполнение заданий:
Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – С. 94-112. 

Методические указания для написания частных деловых бумаг 

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

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

Расположение частей заявления:
1) наименование адресата располагается в верхнем правом углу;
2) фамилия, имя и отчество заявителя располагаются под адресатом, пишутся в родительном падеже с предлогом от или без него;
3) наименование документа («заявление») пишется в середине строки; после слова заявление ставится точка, если ФИО заявителя написаны без предлога от;
4) основной текст заявления пишется с красной строки;
5) дата располагается слева, подпись – справа. 
При адресовании документа 
1) должностному лицу (руководителю организации) – наименование должности руководителя, включающее наименование организации, и фамилия, инициалы должностного лица указываются в дательном падеже;
                                                                                      Образец
                                           Декану исторического факультета
                                           Иванову И.С.

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

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

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

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

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

заявление.

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



Обратите внимание!

	Нормы употребления некоторых имён собственных

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





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

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




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

20.09.2019                                                                              (подпись)                                          

Автобиография

Автобиография может быть как документальной (служебный документ), так и литературной. В первом случае в ней сообщаются официальные сведения: год и место рождения, образование, место работы, местожительство, семейное положение. Во втором случае в автобиографию автор может включить любые сведения о своей жизни.
Основные сведения в документальной автобиографии можно разбить на блоки:
1. Фамилия, имя, отчество; дата и место рождения. Данную информацию можно написать по-разному: «Я, Иванов Иван Иванович, родился 11 сентября 1996 года в городе  Новомосковск Тульской области» или «Иванов Иван Иванович. Дата рождения: 11 сентября 1996 года. Место рождения: город  Новомосковск Тульской области».
2. Сведения о родителях указываются сразу после фамилии, имени, отчества, дате и месте своего рождения, например: «Родился в семье металлургов. Отец, Иван Петрович Иванов, – сталелитейщик; мать, Зоя Фёдоровна Иванова, – формовщик». Этот блок не является обязательным.
3. Образование. Здесь указываются образовательные учреждения, периоды (средний, высший, аспирантура и т.д.), результаты. Обычно пишут так: «ЦО № 3 города Новомосковск окончил в 2019 году».
4. Трудовая деятельность. В данном блоке указываются информация о том, на каком предприятии, в учреждении или организации работал / работает автор, в каком подразделении, в какой должности или по какой специальности. В автобиографии указываются и другие важные события жизни человека, например, изменение семейного положения (женился, развелся, овдовел, родились дети и т.п.). В конце автобиографии указывается дата составления автобиографии, а также проставляется подпись составителя.
В автобиографию студента можно включить информацию о конференциях, студенческих конкурсах, научных работах, пройденной практике, в том числе и производственной. 
Для студента важным является отражение активной жизненной позиции (участие в студенческих мероприятиях, волонтёрская деятельность), а также хорошего уровня теоретической подготовки. 
Если студент помимо учебы занимается спортом, представляет свой вуз на соревнованиях, то эту информацию также следует включить в биографию. 
                                                                                                              
Образец
Автобиография

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

Резюме

В официально-деловой речи термин «резюме» употребляется в значении «краткое письменное изложение биографических данных, характеризующих образовательную подготовку, профессиональную деятельность и личные качества человека, претендующего на ту или иную работу, должность».
Резюме не должно быть слишком большим по объему. При прочтении документа внимание будет уделяться не только ее содержанию, но и оформлению. Поэтому отнеситесь серьезно к составлению резюме. В нем не должно быть грамматических, стилистических и пунктуационных ошибок. 
Типовое резюме включает:
– персональные данные соискателя (фамилия, имя отчество, дата и место рождения, семейное положение);
– адреса и телефоны соискателя с указанием времени для контактов;
– наименование вакансии, на которую претендует автор резюме;
– основной текст;
– дополнительные сведения (опыт внештатной работы, общественная деятельность, профессиональная переподготовка);
– прочие сведения (сопутствующие знания и навыки: знание иностранных языков, заграничные поездки, владение компьютером, вождение автомобиля);
– отличия и награды, ученые степени (раздел не является обязательным);
– интересы, склонности, имеющие отношение к предполагаемой профессиональной деятельности соискателя (содержание – на усмотрение соискателя, раздел не является обязательным);
– иная вспомогательная информация;
– сведения о рекомендациях;
– дата написания резюме;
– подпись соискателя.
Слово резюме обычно не употребляется в качестве заголовка (хотя это и не воспрещается). Фамилию рекомендуют писать (печатать) заглавными буквами.
Основной текст
Основной текст включает в себя перечень мест работы и/или учебы (при этом следует придерживаться, как правило, обратной хронологической последовательности или руководствоваться принципом значимости) с указанием полного официального наименования организаций, периода времени пребывания в них, наименование занимаемой должности (учебной специальности). Уделите достаточно внимания отражению полученного образования, но не акцентируйте на этом основное внимание работодателя (если, конечно, вы не молодой специалист без опыта работы, которому о профессиональных успехах пока рассказать нечего). Укажите проекты, в которых вы принимали участие и которые были успешны – опыт всегда ценен. 
Дополнительная информация
Указываются обзорные сведения об опыте внештатной работы, общественной деятельности, а также об основных мероприятиях по профессиональной переподготовке: Во время учебы в ТулГУ средний коэффициент успеваемости составил 4,1 балла. По окончании III курса был направлен в Германию в качестве переводчика с немецкого языка. Принимал участие в волонтёрских проектах. Являлся членом в общественной инициативно-творческой группы «ПолитехStyle». Выполнял обязанности старосты.

Прочая информация
 Прочая информация должна максимально отражать те качества, которые необходимы работодателю. Именно на этом следует сделать акцент, что позволит не только сэкономить время при обработке направленного вами документа, но и прорекламирует вас как соискателя. Указываются конкретные сведения об имеющихся сопутствующих знаниях и навыках (владение иностранными языками, наличие опыта заграничных поездок, владение компьютером, навыки вождения автомобиля): Свободно пишу и говорю по-английски, бегло читаю по-английски и по-французски. Владею компьютером на уровне опытного пользователя, свободно работаю с программами MS-Office, Page Marker 6.0. Имею водительские права на управление автотранспортным средством категории В (личной автомашины нет).
Оцените свои деловые качества, указав сильные стороны. Если вы коммуникабельны, креативны, ответственны, исполнительны, педантичны, пунктуальны, инициативны, то обратите на это внимание работодателя. Отметьте умение принимать решения и нести за них ответственность, способность работать в команде. Но помните, что информация, которую вы сообщаете о себе, должна быть достоверной. В противном случае вы можете испортить свою деловую репутацию, что помешает вам получить искомую работу.
Не только вы заинтересованы в работе, но и работодатель заинтересован в вас. Поэтому  укажите желаемый размер заработной платы и иные условия работы, которые считаете для себя принципиальными. 

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


Литература:

1. Деловая риторика: учеб. пособие / Л.А. Константинова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – М.: ФЛИНТА : Наука, 2013. – 304 с.
2. Нормы русского литературного языка [Электронный ресурс]: учебное пособие по культуре речи / Л.А. Константинова [и др.]; под ред. Л.А. Константиновой. – Москва : Флинта: Наука, 2010. – 168 с. – Режим доступа: 
https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217244395629300007910, по паролю
3. Русский язык и культура речи[Электронный ресурс]: Учебное пособие по русскому языку / Л.А. Константинова Л.В. Ефремова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 187 с. – Режим доступа:
https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217192276945400009822, по паролю
4. Русская речь: нормы, стили, жанры:   Учебник /   Н.Н.  Гончарова, Н.Н. Захарова, А.М. Николаев, Е.П. Щенникова – Тула: Изд-во ТулГУ, 2019. – 386 с. 


Очно-заочная форма обучения
	№
п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	6 семестр 

	1
	Язык как средство общения. Язык и речь. Понятие коммуникации. Виды коммуникации.  Язык как система. Функции языка. Устная и письменная разновидности литературного языка. Виды речевой деятельности (слушание, чтение, говорение, письмо). Внешняя структура языка: литературный язык и его нелитературные варианты  (диалекты, просторечие, жаргоны). 

	2
	Предмет риторики. Основные классические определения риторики применительно к потребностям современной речи. Из истории риторики. Риторика как искусство воспитания и формирования речевой личности в профессиональной подготовке. Риторика и ораторское искусство. Связь риторики с другими науками. 

	3
	Культура речи. Качества речи: целесообразность, уместность, правильность, чистота, точность, выразительность и др. Нормы современного русского языка. Роль языковой нормы в становлении и функционировании литературного языка. Орфоэпические нормы (нормы ударения, произношения).

	4
	Культура речи. Лексические нормы. Грамматические нормы (морфологические, синтаксические нормы).

	5
	Культура делового общения. Устные формы делового взаимодействия. Принципы речевого поведения в деловом общении. Деловая беседа. Классификация деловых бесед. Особенности общения по  телефону. Культура делового спора. Спор,  дискуссия, полемика, диспут, дебаты. Классификация уловок. Запрещенные приемы в споре и способы их нейтрализации. 

	6
	Письменная деловая речь. Язык служебных документов. Виды документов.
Организационно-распорядительные документы (уставы, положения,   инструкции, приказы, распоряжения). Информационно-справочные документы (справка, протокол). Деловая корреспонденция (служебные письма). Частные деловые бумаги. Язык и стиль частных деловых бумаг (заявление, объяснительная записка, автобиография, резюме).

	7
	Ораторское искусство  как часть общей риторики. Современная классификация красноречия (социально-политическое, академическое, судебное, церковное, социально-бытовое). Особенности устной публичной речи. Оратор и его аудитория.
Подготовка и произнесение речи. Техника речи.  Композиционные части ораторской речи. Основные виды аргументов.

	8
	Культура научной речи. Научный стиль речи (конструктивные и языковые  особенности научного стиля. Подстили (собственно научный, учебно-научный, научно-информативный, научно-справочный, научно-популярный) и жанры научной речи. Речевые нормы учебной и научной сфер деятельности.



Практическое занятие № 1

Язык как средство общения. Язык и речь. Понятие коммуникации. Виды коммуникации.  Язык как система. Функции языка. Устная и письменная разновидности литературного языка. Виды речевой деятельности (слушание, чтение, говорение, письмо). Внешняя структура языка: литературный язык и его нелитературные варианты  (диалекты, просторечие, жаргоны).
Цели
Ознакомиться с рабочей программой дисциплины (цели и задачи курса, формируемые компетенции, содержание и структура курса, шкала оценок, учебно-методическое обеспечение дисциплины, требования к зачёту). Рассмотреть базовые понятия курса: понятие коммуникации, ее виды; понятие речевой деятельности, ее виды; понятие языка как знаковой системы. Сопоставить понятия: язык и речь. Проанализировать роль невербальных средств в общении. Прокомментировать значение видов речевой деятельности для общения.
План
1. Язык и речь. 
2. Понятие коммуникации. Виды коммуникации.  
3. Язык как система. Функции языка. 
4. Устная и письменная разновидности литературного языка. 
5. Виды речевой деятельности (слушание, чтение, говорение, письмо). 
6. Внешняя структура языка: литературный язык и его нелитературные варианты  (диалекты, просторечие, жаргоны).

Методические указания
Занятие проводится в форме семинара. Вопросы обсуждаются в соответствии с планом занятия.
Возможно проведение тренинга «Невербальные средства общения». Группа разбивается на подгруппы (5-6 чел.), дальнейшая работа проводится в подгруппах.
Возможно участие в лингвистическом эксперименте «Виды речевой деятельности».


Язык – важнейшее средство человеческого общения.
Когда человек использует язык для общения с другими людьми, он занят речевой деятельностью.
Существует 4 вида речевой деятельности: говорение, слушание, письмо, чтение.
Речевая деятельность возможна только при наличии речемыслительного аппарата.
Речевая деятельность носит социальный характер, т.к. она является частью общественной деятельности человека. Для ее осуществления требуется коллектив (не менее 2 человек). Речевая деятельность складывается из процессов, обеспечивающих осуществление акта речи.
	S
	
	A

	порождение
	
	прогнозирование

	говорение
	→
	понимание

	(восприятие)
	←
	реагирование

	понимание
	
	


S и А – участники диалога (S – субъект речи, А – адресат речи)

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.
Модель речевой коммуникации
Ситуация общения
Адресат
(получатель сообщения)
Адресант
(отправитель сообщения)
Сообщение:
· тема
· цель
· содержание
· форма







	Обстановка общения

Общаясь между собой, люди передают друг другу сообщения при помощи слов – это вербальная коммуникация, – и посредством особых значимых действий, таких, например, как вставание, поклон, рукопожатие, дружеские объятия или поцелуи – это 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.

Основные единицы общения – речевая ситуация, речевое взаимодействие и речевое событие.
Речевой ситуацией называется всякая ситуация, на которую человек реагирует вербальным действием.
Речевое взаимодействие представляет собой, с одной стороны, порождение речи субъектом, с другой – восприятие речи адресатом, ее декодирование, понимание содержания, оценку полученной информации и реагирование (вербально, мимикой, жестами, поведением и т. д.)
Речевое событие складывается из двух основных составляющих.
Во-первых, это поток речевого поведения - то, что говорится, сообщается, и то, чем сопровождается речь (мимика, жесты и пр.); во-вторых, это условия, обстановка, в которой происходит общение.
Поток речевого поведения состоит из: 
1) собственно речи – «того, что можно записать на бумагу»;
2) звучания речи (акустики): громкости, высоты изменения голоса и т. д.
3) мимики и жестикуляции;
4) того, как партнеры, разговаривая с друг другом, используют пространство.

В науке разграничиваются понятия язык и речь.
Язык как система знаков принадлежит определенному общественному коллективу и составляет важнейшую часть речевой деятельности, но не совпадает с ней. «Язык не деятельность говорящего», – писал Ф. де Соссюр.
Все функции языка проявляются в коммуникации. Основной функцией языка является коммуникативная (от лат. соттиnicatio “общение”), т.к. основное назначение языка – служить орудием общения, т.е. в первую очередь обмена мыслями. С коммуникативной функцией языка неразрывно связана вторая его центральная функция – мыслеформирующая. Имея в виду эту функцию, крупнейший языковед-мыслитель первой половины XIX в. Вильгельм Гумбольдт называл язык «образующим органом мысли». 
Выделяют также ряд более частных функций: констатирующую – служить для простого «нейтрального» сообщения о факте, вопросительную – служить для запроса о факте, апеллятивную (от лат. appello «обращаюсь к кому-л.») – служить средством призыва, побуждения к тем или иным действиям, экспрессивную – выражать (подбором слов или интонацией) личность говорящего, его настроения и эмоции, контактоустанавливающую – функцию создания и поддержания контакта между собеседниками, метаязыковую – функцию истолкования языковых фактов (например, объяснение значения слова, непонятного для собеседника), эстетическую – функцию эстетического воздействия. Особое место занимает функция индикатора (показателя) принадлежности к определенной группе людей (к нации, народности, к той или иной профессии и т.д.). Частные функции языка обычно выступают в разнообразных сочетаниях друг с другом.

Языковая система имеет уровневую структуру, куда входят фонетика, лексика, словообразование, морфология, синтаксис. Эти уровни изучаются в соответствующих разделах языкознания. 
Фонетика занимается фонетической, или звуковой, стороной языка. Словообразование изучает законы образования слов, лексика – значение слова, морфология – законы, присущие слову как представителю той или иной части речи. Словообразование, морфология и синтаксис вместе составляют грамматику, предметом которой являются законы образования слов, словосочетаний и предложений. 
Каждому уровню языковой системы соответствуют определенные языковые единицы: фонема, морфема, лексема (слово), словосочетание, предложение.
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. Русский литературный язык является ведущей формой существования русского языка.
Просторечие  используется в неформальной речи городского населения, придает ей неправильный и грубоватый характер. 
Диалекты (от греч. Dialektos – говор, наречие) – нелитературные разновидности русского языка, которые употребляются людьми, проживающими на определенных территориях (преимущественно в сельской местности). 
Жаргон (от франц. jargon) – нелитературный вариант языка, который используется при непринужденном общении внутри некоторых социальных групп. 

Литература:	
1. Русская речь: нормы, стили, жанры:   Учебник /   Н.Н.  Гончарова, Н.Н. Захарова, А.М. Николаев, Е.П. Щенникова – Тула: Изд-во ТулГУ, 2019. – 386 с. 
Интернет-ресурсы
1. Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ” : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам.- Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю.- Загл. с экрана 
2. ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий.-Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/,  по паролю.- .- Загл. с экрана
3. Научная Электронная Библиотека  eLibrary – библиотека электронной периодики, режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана.
5. http://gramma.ru – Проект «Культура письменной речи»


Практическое занятие № 2

Предмет риторики. Основные классические определения риторики применительно к потребностям современной речи. Из истории риторики. Риторика как искусство воспитания и формирования речевой личности в профессиональной подготовке. Риторика и ораторское искусство. Связь риторики с другими науками.

Цели
Рассмотреть становление риторики как науки. Научиться использовать риторические приёмы при формировании речевой личности в профессиональной подготовке.
План
1. Основные классические определения риторики применительно к потребностям современной речи. 
2. Из истории риторики. Риторика и ораторское искусство. 
3. Связь риторики с другими науками.

Термины «риторика» (греч. retorike), «ораторское искусство» (лат.orator ← orare - «говорить»), «витийство» (устар., старославянск.), «красноречие» (русск.) синонимичны.
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.
Любая речь должна содержать аргументы, т. е. приемы убеждения. Строгие научные, многословные, сложные по содержанию доказательства в ораторской речи не применяются и даже противопоказаны ей, поскольку большинство людей не могут воспринимать сложные доказательства. Учитывая это, целесообразно использовать не сложные логические доказательства, а краткие логико-психологические приемы убеждения.
	а) 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 не строгие, но для большинства людей весьма убедительные доказательства.
	б) Аргументы к человеку 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. 
	в) 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.
	г) 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.
	д) 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?

Готовя выступление, следует также учитывать основные логические законы.
	а) 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.
	б) Закон непротиворечия. Два несовместимых друг с другом суждения не могут быть одновременно истинными: по крайней мере одно из них необходимо ложно.
	в) 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.
г) 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.
Любая ораторская речь должна состоять из трех композиционных частей: вступления, рассуждения (средняя часть) и заключения. 
Во вступлении (приступе) нужно постараться привлечь внимание слушателей, расположить их к себе, подготовить к слушанию основной части, восприятию излагаемого вопроса. При этом следует высказать уважение к аудитории, не проявляя самоуверенности, чванства, надменности (подобные качества вообще не должны быть присущи оратору). Не менее существенный момент – краткость вступления: оно должно длиться не более минуты.  В начале выступления надо сразу сформулировать основную мысль выступления (тезис). Затягивание изложения сути дела, ведет к раздражению аудитории.             
В средней части происходит развертывание речи, излагается суть дела – информация, которую оратор считает нужным сообщить, ее толкование, интерпретация и оценка. 
Начинать изложение содержания следует с самых главных, основополагающих тезисов; на конец оставляются второстепенные, дополнительные компоненты. В таком случае, если внимание аудитории ослабнет, притупится, то это произойдет на наименее важных частях выступления.
Заключение по объему может быть больше вступления, но должно занимать не более 1,5-2 мин. В этой части обычно подчеркивают основную мысль всей речи или кратко повторяют все существенные мысли, соображения, соблюдая порядок их более подробного рассмотрения в средней части. 
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



Литература:	

1. Русская речь: нормы, стили, жанры:   Учебник /   Н.Н.  Гончарова, Н.Н. Захарова, А.М. Николаев, Е.П. Щенникова – Тула: Изд-во ТулГУ, 2019. – 386 с.
2. Деловая риторика: учеб. пособие / Л.А. Константинова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – М.: ФЛИНТА : Наука, 2013. – 304 с.
 
Интернет-ресурсы
1. Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ” : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам.- Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю.- Загл. с экрана 
2. ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий.-Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/,  по паролю.- .- Загл. с экрана
3. Научная Электронная Библиотека  eLibrary – библиотека электронной периодики, режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана.
5. http://gramma.ru – Проект «Культура письменной речи»

Практическое занятие № 3

Культура речи. Качества речи: целесообразность, уместность, правильность, чистота, точность, выразительность и др. Нормы современного русского языка. Роль языковой нормы в становлении и функционировании литературного языка. Орфоэпические нормы (нормы ударения, произношения).
Цели
	Рассмотреть понятие нормы в языке, кодификации как основного признака нормы; виды норм. 
Сформировать навыки и умения использовать языковые средства в соответствии с этическими, коммуникативными и языковыми нормами современного русского литературного языка, с  коммуникативным намерением и ситуацией общения.  
Развивать умение правильного произношения и правильной постановки ударения в соответствии с нормами, зафиксированными в орфоэпических словарях.
 
План
1. Виды норм современного русского литературного языка. Орфоэпические нормы. Выполнение упражнений:  Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – С. 7-9, зад. 8-14.  
2. Доклады (сообщения) на темы: «Современный русский литературный язык», «Орфоэпические словари русского языка».

Методические указания
Необходимо знать определение русского литературного языка, нелитературных вариантов языка (уметь различать их), культуры речи.
По желанию студенты могут сделать сообщения о русском речевом этикете, а также выполнить проект «Орфоэпические нормы», работая в подгруппах. 

Литература:
1. Нормы русского литературного языка [Электронный ресурс]: учебное пособие по культуре речи / Л.А. Константинова [и др.]; под ред. Л.А. Константиновой. – Москва: Флинта: Наука, 2010. – 168 с. - Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217244395629300007910, по паролю
2. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс]: Учебное пособие по русскому языку / Л.А. Константинова Л.В. Ефремова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 187 с. - Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217192276945400009822, по паролю
3. Русская речь: нормы, стили, жанры:   Учебник /   Н.Н.  Гончарова, Н.Н. Захарова, А.М. Николаев, Е.П. Щенникова – Тула: Изд-во ТулГУ, 2019. – 386 с. 
4. 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.
5. 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. 
6. Орфоэпический словарь русского языка / сост. В. И. Круковер .— СПб.: Виктория плюс, 2008 .— 320 с.
 Интернет-ресурсы
1. Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ” : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам.- Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю.- Загл. с экрана 
2. ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий.-Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/,  по паролю.- .- Загл. с экрана
3. Научная Электронная Библиотека  eLibrary – библиотека электронной периодики, режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана.
4. http://www.allrunet.ru – Каталог сайтов «Весь русский Интернет»
5. http://gramma.ru – Проект «Культура письменной речи»
6. http://www.gramota.ru – Справочно-информационный интернет-портал «Русский язык»

Практическое занятие № 4

Культура речи. Лексические нормы. Грамматические нормы (морфологические, синтаксические нормы).
Цели
Повторить понятие нормы в языке, кодификации как основного признака нормы; виды норм. 
Сформировать навыки и умения использовать языковые средства в соответствии с этическими, коммуникативными и языковыми нормами современного русского литературного языка, с  коммуникативным намерением и ситуацией общения.  
Развивать умение правильного употребления слов в соответствии со своим значением, сочетаемостью, закреплять умения и навыки редактирования текстов.
Развивать умение правильного употребления грамматических форм слов и умения построения предложения. 
Закреплять умения и навыки редактирования текстов.

План
1. Опорное повторение. Понятие культуры речи. 
2. Понятие нормы литературного языка.
3. Виды норм современного русского литературного языка. Лексические нормы. Способы и приемы устранения речевых ошибок. 
4. Грамматические нормы (морфологические нормы и синтаксические нормы). Способы и приемы устранения грамматических ошибок. 
5. Сообщения на темы: «Словари русского языка. Толковый словарь. Словарь синонимов. Словарь антонимов». «Словари русского языка. Словарь грамматических трудностей русского языка».

Выполнение заданий:
Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – С. 9-11, зад. 15-21.
Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи / под ред. Л.А. Константиновой. – М.: Флинта: Наука, 2010. – С. 15-41, зад. 1-39 (задания по выбору преподавателя).   
Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – С. 11-13, зад. 22-30.
Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи / под ред. Л.А. Константиновой. – М.: Флинта: Наука, 2010. – С. 42-74, зад. 1-21 (задания по выбору преподавателя).   

Методические указания
Необходимо знать, что такое норма русского литературного языка, уметь определять лексические ошибки, писать и говорить, соблюдая лексические нормы.
По желанию студенты могут выполнить проекты «Лексические нормы», «Грамматические нормы», работая в подгруппах. 
Выполнить домашнее задание по теме «Нормы русского литературного языка. Лексические нормы», «Грамматические нормы».

Литература:	
1. Нормы русского литературного языка [Электронный ресурс]: учебное пособие по культуре речи / Л.А. Константинова [и др.]; под ред. Л.А. Константиновой. – Москва: Флинта: Наука, 2010. – 168 с. - Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217244395629300007910, по паролю
2. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс]: Учебное пособие по русскому языку / Л.А. Константинова Л.В. Ефремова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 187 с. - Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217192276945400009822, по паролю
3. Русская речь: нормы, стили, жанры:   Учебник /   Н.Н.  Гончарова, Н.Н. Захарова, А.М. Николаев, Е.П. Щенникова – Тула: Изд-во ТулГУ, 2019. – 386 с. 
4. 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.
5. 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. 
6. Крысин, Л.П. Толковый словарь иноязычных слов. Свыше 25000 слов и словосочетаний / Л.П. Крысин; РАН, Ин-т русск.яз. им. В.В. Виноградова. – М.: ЭКСМО, 2007. – 944 с.
7. 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. 
Интернет-ресурсы
1. Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ” : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам.- Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю.- Загл. с экрана 
2. ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий.-Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/,  по паролю.- .- Загл. с экрана
3. Научная Электронная Библиотека  eLibrary – библиотека электронной периодики, режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана.
5. http://gramma.ru – Проект «Культура письменной речи»

Практическое занятие № 5

Культура делового общения. Устные формы делового взаимодействия. Принципы речевого поведения в деловом общении. Деловая беседа. Классификация деловых бесед. Особенности общения по  телефону. Культура делового спора. Спор,  дискуссия, полемика, диспут, дебаты. Классификация уловок. Запрещенные приемы в споре и способы их нейтрализации.
Цели
1. Рассмотреть особенности  делового общения.
2. Сформировать навыки делового общения. 

План
1. Принципы речевого поведения в деловом общении.
2. Классификация деловых бесед. 
3. Особенности общения по  телефону. 
4. Культура делового спора. Спор,  дискуссия, полемика, диспут, дебаты. Классификация уловок.

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).

Деловая беседа – это вид делового общения, устный контакт между партнёрами (собеседниками), которые имеют необходимые полномочия со стороны своих организаций для разрешения конкретных проблем.
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.

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. Например, возможны следующие варианты размещения участников совещания:
	-1-
	-2-
	-3-
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	где
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	– ведущий,

	[image: ]
	– его помощник,
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	– участники собрания,

	[image: ]
	– наблюдатели, оценивающие общение.


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.

Литература:	
1. Русская речь: нормы, стили, жанры:   Учебник /   Н.Н.  Гончарова, Н.Н. Захарова, А.М. Николаев, Е.П. Щенникова – Тула: Изд-во ТулГУ, 2019. – 386 с. 
2. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс]: Учебное пособие по русскому языку / Л.А. Константинова Л.В. Ефремова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 187 с. - Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217192276945400009822, по паролю
4. Деловая риторика: учеб. пособие / Л.А. Константинова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – М.: ФЛИНТА : Наука, 2013. – 304 с.

Практическое занятие № 6

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

Цели
	Рассмотреть конструктивные и языковые особенности официально-делового стиля речи (ОДС).   Развивать умение составления частных деловых бумаг и служебных писем. 
Сформировать навыки и умения использовать языковые средства в соответствии с этическими, коммуникативными и языковыми нормами современного русского литературного языка, с  коммуникативным намерением и ситуацией общения.  

План
3. Конструктивные (внеязыковые) особенности  официально-делового стиля.
4. Правила оформления документов. Составление частных деловых бумаг (заявление, доверенность, докладная записка, автобиография, резюме и др.). 
5. Составление служебных писем.


Методические указания
К занятиям необходимо повторить теоретический материал по теме «Официально-деловой стиль речи». Усвоенный материал закрепляется при редактировании и составлении деловых документов и служебных писем.
Преподаватель по своему усмотрению может предложить на занятиях задания из пособия: Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – С. 94-112. Там также модно увидеть образцы оформления деловых бумаг. 
Доклад на тему «Деловое общение по телефону».
 После занятий по данной теме студенты должны сдать домашнее задание «Составление деловых бумаг» (См. Методические указания к самостоятельной работе студентов по курсу «Русский язык и культура речи»).
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
	


Методические указания для написания частных деловых бумаг 

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

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

Расположение частей заявления:
1) наименование адресата располагается в верхнем правом углу;
2) фамилия, имя и отчество заявителя располагаются под адресатом, пишутся в родительном падеже с предлогом от или без него;
3) наименование документа («заявление») пишется в середине строки; после слова заявление ставится точка, если ФИО заявителя написаны без предлога от;
4) основной текст заявления пишется с красной строки;
5) дата располагается слева, подпись – справа. 
При адресовании документа 
5) должностному лицу (руководителю организации) – наименование должности руководителя, включающее наименование организации, и фамилия, инициалы должностного лица указываются в дательном падеже;
                                                                                      Образец
                                           Декану исторического факультета
                                           Иванову И.С.

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

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

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

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

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

заявление.

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



Обратите внимание!

	Нормы употребления некоторых имён собственных

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





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

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




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

20.09.2019                                                                              (подпись)                                          

Автобиография

Автобиография может быть как документальной (служебный документ), так и литературной. В первом случае в ней сообщаются официальные сведения: год и место рождения, образование, место работы, местожительство, семейное положение. Во втором случае в автобиографию автор может включить любые сведения о своей жизни.
Основные сведения в документальной автобиографии можно разбить на блоки:
1. Фамилия, имя, отчество; дата и место рождения. Данную информацию можно написать по-разному: «Я, Иванов Иван Иванович, родился 11 сентября 1996 года в городе  Новомосковск Тульской области» или «Иванов Иван Иванович. Дата рождения: 11 сентября 1996 года. Место рождения: город  Новомосковск Тульской области».
2. Сведения о родителях указываются сразу после фамилии, имени, отчества, дате и месте своего рождения, например: «Родился в семье металлургов. Отец, Иван Петрович Иванов, – сталелитейщик; мать, Зоя Фёдоровна Иванова, – формовщик». Этот блок не является обязательным.
3. Образование. Здесь указываются образовательные учреждения, периоды (средний, высший, аспирантура и т.д.), результаты. Обычно пишут так: «ЦО № 3 города Новомосковск окончил в 2019 году».
4. Трудовая деятельность. В данном блоке указываются информация о том, на каком предприятии, в учреждении или организации работал / работает автор, в каком подразделении, в какой должности или по какой специальности. В автобиографии указываются и другие важные события жизни человека, например, изменение семейного положения (женился, развелся, овдовел, родились дети и т.п.). В конце автобиографии указывается дата составления автобиографии, а также проставляется подпись составителя.
В автобиографию студента можно включить информацию о конференциях, студенческих конкурсах, научных работах, пройденной практике, в том числе и производственной. 
Для студента важным является отражение активной жизненной позиции (участие в студенческих мероприятиях, волонтёрская деятельность), а также хорошего уровня теоретической подготовки. 
Если студент помимо учебы занимается спортом, представляет свой вуз на соревнованиях, то эту информацию также следует включить в биографию. 
                                                                                                              
Образец
Автобиография

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

   
Резюме

В официально-деловой речи термин «резюме» употребляется в значении «краткое письменное изложение биографических данных, характеризующих образовательную подготовку, профессиональную деятельность и личные качества человека, претендующего на ту или иную работу, должность».
Резюме не должно быть слишком большим по объему. При прочтении документа внимание будет уделяться не только ее содержанию, но и оформлению. Поэтому отнеситесь серьезно к составлению резюме. В нем не должно быть грамматических, стилистических и пунктуационных ошибок. 
Типовое резюме включает:
– персональные данные соискателя (фамилия, имя отчество, дата и место рождения, семейное положение);
– адреса и телефоны соискателя с указанием времени для контактов;
– наименование вакансии, на которую претендует автор резюме;
– основной текст;
– дополнительные сведения (опыт внештатной работы, общественная деятельность, профессиональная переподготовка);
– прочие сведения (сопутствующие знания и навыки: знание иностранных языков, заграничные поездки, владение компьютером, вождение автомобиля);
– отличия и награды, ученые степени (раздел не является обязательным);
– интересы, склонности, имеющие отношение к предполагаемой профессиональной деятельности соискателя (содержание – на усмотрение соискателя, раздел не является обязательным);
– иная вспомогательная информация;
– сведения о рекомендациях;
– дата написания резюме;
– подпись соискателя.
Слово резюме обычно не употребляется в качестве заголовка (хотя это и не воспрещается). Фамилию рекомендуют писать (печатать) заглавными буквами.
Основной текст
Основной текст включает в себя перечень мест работы и/или учебы (при этом следует придерживаться, как правило, обратной хронологической последовательности или руководствоваться принципом значимости) с указанием полного официального наименования организаций, периода времени пребывания в них, наименование занимаемой должности (учебной специальности). Уделите достаточно внимания отражению полученного образования, но не акцентируйте на этом основное внимание работодателя (если, конечно, вы не молодой специалист без опыта работы, которому о профессиональных успехах пока рассказать нечего). Укажите проекты, в которых вы принимали участие и которые были успешны – опыт всегда ценен. 

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

Прочая информация
 Прочая информация должна максимально отражать те качества, которые необходимы работодателю. Именно на этом следует сделать акцент, что позволит не только сэкономить время при обработке направленного вами документа, но и прорекламирует вас как соискателя. Указываются конкретные сведения об имеющихся сопутствующих знаниях и навыках (владение иностранными языками, наличие опыта заграничных поездок, владение компьютером, навыки вождения автомобиля): Свободно пишу и говорю по-английски, бегло читаю по-английски и по-французски. Владею компьютером на уровне опытного пользователя, свободно работаю с программами MS-Office, Page Marker 6.0. Имею водительские права на управление автотранспортным средством категории В (личной автомашины нет).
Оцените свои деловые качества, указав сильные стороны. Если вы коммуникабельны, креативны, ответственны, исполнительны, педантичны, пунктуальны, инициативны, то обратите на это внимание работодателя. Отметьте умение принимать решения и нести за них ответственность, способность работать в команде. Но помните, что информация, которую вы сообщаете о себе, должна быть достоверной. В противном случае вы можете испортить свою деловую репутацию, что помешает вам получить искомую работу.
Не только вы заинтересованы в работе, но и работодатель заинтересован в вас. Поэтому  укажите желаемый размер заработной платы и иные условия работы, которые считаете для себя принципиальными. 

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


Литература:	
1. Деловая риторика: учеб. пособие / Л.А. Константинова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – М.: ФЛИНТА : Наука, 2013. – 304 с.
2. Нормы русского литературного языка [Электронный ресурс]: учебное пособие по культуре речи / Л.А. Константинова [и др.]; под ред. Л.А. Константиновой. – Москва : Флинта: Наука, 2010. – 168 с. – Режим доступа: 
https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217244395629300007910, по паролю
3. Русский язык и культура речи[Электронный ресурс]: Учебное пособие по русскому языку / Л.А. Константинова Л.В. Ефремова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 187 с. – Режим доступа:
https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217192276945400009822, по паролю
4.Русская речь: нормы, стили, жанры:   Учебник /   Н.Н.  Гончарова, Н.Н. Захарова, А.М. Николаев, Е.П. Щенникова – Тула: Изд-во ТулГУ, 2019. – 386 с. 


Практическое занятие № 7

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

Цели
5. Рассмотреть особенности устного публичного выступления.
6. Основные этапы подготовки устного публичного выступления. 
7. Развивать умение создавать текст публичного выступления, выступать перед аудиторией. 
8. Сформировать навыки устной публичной речи в соответствии с  коммуникативным намерением и ситуацией общения.  

План
1. Особенности устного публичного выступления.
2. Основные этапы подготовки устного публичного выступления. 

Методические указания
К занятиям необходимо повторить теоретический материал по теме «Публицистический стиль речи». 
Преподаватель по своему усмотрению может предложить на занятиях задания из пособия: 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. 
Студенты выступают с подготовленными докладами (сообщения) на темы: «Известные ораторы»; «Умение держаться на публике».

Литература:	

1. Русская речь: нормы, стили, жанры:   Учебник /   Н.Н.  Гончарова, Н.Н. Захарова, А.М. Николаев, Е.П. Щенникова – Тула: Изд-во ТулГУ, 2019. – 386 с. 
1. Деловая риторика: учеб. пособие / Л.А. Константинова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – М.: ФЛИНТА : Наука, 2013. – 304 с.
Интернет-ресурсы
1. Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ” : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам.- Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю.- Загл. с экрана 
2. ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий.-Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/,  по паролю.- .- Загл. с экрана
3. Научная Электронная Библиотека  eLibrary – библиотека электронной периодики, режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана.
4. http://www.allrunet.ru – Каталог сайтов «Весь русский Интернет»
5. http://gramma.ru – Проект «Культура письменной речи»
6. http://www.gramota.ru – Справочно-информационный интернет-портал «Русский язык»
7. http://www.edu.ru – Российское образование. Федеральный образовательный портал: учреждения, программы, стандарты
8. http://ru.wikipedia.org – Многоязычный проект по созданию полноценной и точной энциклопедии со свободно распространяемым содержимым
9. http://www.rsl.ru – Российская государственная библиотека
10. 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. 
11. http://www.gumer.info/bibliotek_Buks/Linguist/Gray/index.php – Граудина Л.К., Ширяев Е.Н. Культура русской речи: Учебник для вузов 
12. http://www.4read.org/study/2378-maksimova-russkijj-jazyk-i-kultura.html – Русский язык и культура речи / Под ред. Максимова В.И. 
13. http://1001.vdv.ru/books/speak/ – Шахиджанян В. Учимся говорить публично: Электронный курс 
14.https://tsutula.bibliotech.ru/?searchType=User&BasicSearchString=%D1%80%D0%B5%D1%87%D0%B8&ViewMode=false&PackId=0&page=1 Введение в языкознание. Бондаренко М.А.

Практическое занятие № 8

Культура научной речи. Научный стиль речи (конструктивные и языковые  особенности научного стиля. Подстили (собственно научный, учебно-научный, научно-информативный, научно-справочный, научно-популярный) и жанры научной речи. Речевые нормы учебной и научной сфер деятельности.

Цели
	Сформировать навыки и умения использовать языковые средства в соответствии с этическими, коммуникативными и языковыми нормами современного русского литературного языка, с  коммуникативным намерением и ситуацией общения.  Развивать умение составления планов,  рефератов. 

План
1. Языковые особенности научного стиля. 
2. Особенности составления планов, аннотации и реферата.

Методические указания
К занятиям необходимо повторить  теоретический материал по теме «Научный стиль речи». Все особенности НСР анализируются на примере научного текста по специальности. На примере этого же текста составляются виды планов (назывной, вопросный и тезисный), информативный реферат. 
Преподаватель по своему усмотрению может предложить на занятиях задания из пособия: 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. 
После занятий по данной теме студенты должны сдать домашнее задание «Реферирование научного текста» (См. Методические указания к самостоятельной работе студентов по курсу «Русский язык и культура речи»).
Литература:
1. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс]: Учебное пособие по русскому языку / Л.А. Константинова Л.В. Ефремова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 187 с. - Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217192276945400009822, по паролю
4. Русская речь: нормы, стили, жанры:   Учебник /   Н.Н.  Гончарова, Н.Н. Захарова, А.М. Николаев, Е.П. Щенникова – Тула: Изд-во ТулГУ, 2019. – 386 с. 


Заочная форма обучения
	№
п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	6 семестр 

	1
	Орфоэпические нормы (нормы ударения, произношения). Лексические нормы. Грамматические нормы (морфологические, синтаксические нормы).

	2
	Деловая корреспонденция (служебные письма). Частные деловые бумаги. Язык и стиль частных деловых бумаг (заявление, объяснительная записка, автобиография, резюме).



Практическое занятие № 1

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


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


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

Выполнение заданий:
Орфоэпические нормы:  Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – С. 7-9, зад. 8-14.  
Лексические нормы: Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – С. 9-11, зад. 15-21.
Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи / под ред. Л.А. Константиновой. – М.: Флинта: Наука, 2010. – С. 15-41, зад. 1-39 (задания по выбору преподавателя).   
Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – С. 11-13, зад. 22-30.
Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи / под ред. Л.А. Константиновой. – М.: Флинта: Наука, 2010. – С. 42-74, зад. 1-21 (задания по выбору преподавателя).   
Методические разработки кафедры.


Практическое занятие № 2

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

Цели

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

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

Выполнение заданий:
Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – С. 94-112. 

Методические указания для написания частных деловых бумаг 

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

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

Расположение частей заявления:
1) наименование адресата располагается в верхнем правом углу;
2) фамилия, имя и отчество заявителя располагаются под адресатом, пишутся в родительном падеже с предлогом от или без него;
3) наименование документа («заявление») пишется в середине строки; после слова заявление ставится точка, если ФИО заявителя написаны без предлога от;
4) основной текст заявления пишется с красной строки;
5) дата располагается слева, подпись – справа. 
При адресовании документа 
9) должностному лицу (руководителю организации) – наименование должности руководителя, включающее наименование организации, и фамилия, инициалы должностного лица указываются в дательном падеже;
                                                                                      Образец
                                           Декану исторического факультета
                                           Иванову И.С.

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

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

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

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

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

заявление.

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



Обратите внимание!

	Нормы употребления некоторых имён собственных

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





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

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




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

20.09.2019                                                                              (подпись)                                          

Автобиография

Автобиография может быть как документальной (служебный документ), так и литературной. В первом случае в ней сообщаются официальные сведения: год и место рождения, образование, место работы, местожительство, семейное положение. Во втором случае в автобиографию автор может включить любые сведения о своей жизни.
Основные сведения в документальной автобиографии можно разбить на блоки:
1. Фамилия, имя, отчество; дата и место рождения. Данную информацию можно написать по-разному: «Я, Иванов Иван Иванович, родился 11 сентября 1996 года в городе  Новомосковск Тульской области» или «Иванов Иван Иванович. Дата рождения: 11 сентября 1996 года. Место рождения: город  Новомосковск Тульской области».
2. Сведения о родителях указываются сразу после фамилии, имени, отчества, дате и месте своего рождения, например: «Родился в семье металлургов. Отец, Иван Петрович Иванов, – сталелитейщик; мать, Зоя Фёдоровна Иванова, – формовщик». Этот блок не является обязательным.
3. Образование. Здесь указываются образовательные учреждения, периоды (средний, высший, аспирантура и т.д.), результаты. Обычно пишут так: «ЦО № 3 города Новомосковск окончил в 2019 году».
4. Трудовая деятельность. В данном блоке указываются информация о том, на каком предприятии, в учреждении или организации работал / работает автор, в каком подразделении, в какой должности или по какой специальности. В автобиографии указываются и другие важные события жизни человека, например, изменение семейного положения (женился, развелся, овдовел, родились дети и т.п.). В конце автобиографии указывается дата составления автобиографии, а также проставляется подпись составителя.
В автобиографию студента можно включить информацию о конференциях, студенческих конкурсах, научных работах, пройденной практике, в том числе и производственной. 
Для студента важным является отражение активной жизненной позиции (участие в студенческих мероприятиях, волонтёрская деятельность), а также хорошего уровня теоретической подготовки. 
Если студент помимо учебы занимается спортом, представляет свой вуз на соревнованиях, то эту информацию также следует включить в биографию. 
                                                                                                              
Образец
Автобиография

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

   
Резюме

В официально-деловой речи термин «резюме» употребляется в значении «краткое письменное изложение биографических данных, характеризующих образовательную подготовку, профессиональную деятельность и личные качества человека, претендующего на ту или иную работу, должность».
Резюме не должно быть слишком большим по объему. При прочтении документа внимание будет уделяться не только ее содержанию, но и оформлению. Поэтому отнеситесь серьезно к составлению резюме. В нем не должно быть грамматических, стилистических и пунктуационных ошибок. 
Типовое резюме включает:
– персональные данные соискателя (фамилия, имя отчество, дата и место рождения, семейное положение);
– адреса и телефоны соискателя с указанием времени для контактов;
– наименование вакансии, на которую претендует автор резюме;
– основной текст;
– дополнительные сведения (опыт внештатной работы, общественная деятельность, профессиональная переподготовка);
– прочие сведения (сопутствующие знания и навыки: знание иностранных языков, заграничные поездки, владение компьютером, вождение автомобиля);
– отличия и награды, ученые степени (раздел не является обязательным);
– интересы, склонности, имеющие отношение к предполагаемой профессиональной деятельности соискателя (содержание – на усмотрение соискателя, раздел не является обязательным);
– иная вспомогательная информация;
– сведения о рекомендациях;
– дата написания резюме;
– подпись соискателя.
Слово резюме обычно не употребляется в качестве заголовка (хотя это и не воспрещается). Фамилию рекомендуют писать (печатать) заглавными буквами.
Основной текст
Основной текст включает в себя перечень мест работы и/или учебы (при этом следует придерживаться, как правило, обратной хронологической последовательности или руководствоваться принципом значимости) с указанием полного официального наименования организаций, периода времени пребывания в них, наименование занимаемой должности (учебной специальности). Уделите достаточно внимания отражению полученного образования, но не акцентируйте на этом основное внимание работодателя (если, конечно, вы не молодой специалист без опыта работы, которому о профессиональных успехах пока рассказать нечего). Укажите проекты, в которых вы принимали участие и которые были успешны – опыт всегда ценен. 

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

Прочая информация
 Прочая информация должна максимально отражать те качества, которые необходимы работодателю. Именно на этом следует сделать акцент, что позволит не только сэкономить время при обработке направленного вами документа, но и прорекламирует вас как соискателя. Указываются конкретные сведения об имеющихся сопутствующих знаниях и навыках (владение иностранными языками, наличие опыта заграничных поездок, владение компьютером, навыки вождения автомобиля): Свободно пишу и говорю по-английски, бегло читаю по-английски и по-французски. Владею компьютером на уровне опытного пользователя, свободно работаю с программами MS-Office, Page Marker 6.0. Имею водительские права на управление автотранспортным средством категории В (личной автомашины нет).
Оцените свои деловые качества, указав сильные стороны. Если вы коммуникабельны, креативны, ответственны, исполнительны, педантичны, пунктуальны, инициативны, то обратите на это внимание работодателя. Отметьте умение принимать решения и нести за них ответственность, способность работать в команде. Но помните, что информация, которую вы сообщаете о себе, должна быть достоверной. В противном случае вы можете испортить свою деловую репутацию, что помешает вам получить искомую работу.
Не только вы заинтересованы в работе, но и работодатель заинтересован в вас. Поэтому  укажите желаемый размер заработной платы и иные условия работы, которые считаете для себя принципиальными. 

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


Основная литература

Деловая риторика: учеб. пособие / Л.А. Константинова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – М.: ФЛИНТА : Наука, 2013. – 304 с.
2. Нормы русского литературного языка [Электронный ресурс]: учебное пособие по культуре речи / Л.А. Константинова [и др.]; под ред. Л.А. Константиновой. – Москва : Флинта: Наука, 2010. – 168 с. – Режим доступа: 
https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217244395629300007910, по паролю
3. Русский язык и культура речи[Электронный ресурс]: Учебное пособие по русскому языку / Л.А. Константинова Л.В. Ефремова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 187 с. – Режим доступа:
https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015011217192276945400009822, по паролю
9. Русская речь: нормы, стили, жанры:   Учебник /   Н.Н.  Гончарова, Н.Н. Захарова, А.М. Николаев, Е.П. Щенникова – Тула: Изд-во ТулГУ, 2019. – 386 с. 
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