МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное
образовательное учреждение высшего образования
«Тульский государственный университет»

Институт международного образования
Кафедра «Общеобразовательные дисциплины»




МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
	К ПРАКТИЧЕСКИМ (СЕМИНАРСКИМ) ЗАНЯТИЯМ
по дисциплине 



 «Деловая риторика и культура речи»

основной профессиональной образовательной программы 
[bookmark: _Toc291574499][bookmark: _Toc291574600]высшего образования – программы бакалавриата 
[bookmark: _Toc291574500][bookmark: _Toc291574601]
54.03.01 Дизайн

с направленностью (профилем) 
Графический дизайн



Форма обучения: очная



Идентификационный номер образовательной программы: 540301-01-20




[bookmark: _GoBack]


Тула 2020





Методические указания к практическим (семинарским) занятиям составлены к.филол.н., доц. Щенниковой Е.П.  и обсуждены на заседании кафедры общеобразовательных дисциплин Института международного образования,
[image: C:\Users\Юля\Desktop\Лагун.png]протокол  №  5  от  «23»       января  2020 г.

Зав. кафедрой ООД __________________ И.М. Лагун










































	№
п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	7 семестр 

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

	2
	Грамматические нормы (морфологические, синтаксические нормы).

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



Практическое занятие №1

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

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

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

Выполнение заданий:
Орфоэпические нормы:  Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – С. 7-9, зад. 8-14.  

Лексические нормы: Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – С. 9-11, зад. 15-21.
Методические разработки кафедры.


Практическое занятие № 2

Грамматические нормы (морфологические, синтаксические нормы).

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

План

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

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


Практическое занятие № 3

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

Цели

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

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

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

Методические указания для написания частных деловых бумаг 

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

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

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

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

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

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

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

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

заявление.

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



Обратите внимание!

	Нормы употребления некоторых имён собственных

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





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

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




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

20.09.2019                                                                              (подпись)                                          

Автобиография

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

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

   
Резюме

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

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

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

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