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ВВЕДЕНИЕ

Культура речи является одной из ключевых составляющих личности специалиста любого направления (профиля) и уровня подготовки. 
В современном мире специалист с высшим образованием должен уметь общаться с людьми в различных ситуациях профессиональной (деловой) коммуникации; уметь описывать результаты своих исследований и отстаивать свою профессиональную позицию. Только высокий уровень функциональной грамотности и владение системой необходимых компетенций позволит будущему специалисту выстраивать коммуникативные и социокультурные стратегии взаимодействия как на уровне индивидуально-личностного, так и на уровне коллективно-общественного общения.
Основной целью данного пособия является повышение уровня культуры речи, формирование целостного представления об особенностях и формах делового общения и совершенствование коммуникативно-речевых умений будущих специалистов нефилологического профиля.
В результате освоения предлагаемого содержания обучающиеся будут знать: нормы современного русского литературного языка; особенности функциональных стилей; основы общей культуры речи, свойства грамотной речи; важнейшие признаки речевой ситуации, необходимые для правильного выбора речевых стратегий и тактик; определение, функции, модели и виды коммуникации;
будут уметь: строить грамотную речь с учетом особенностей делового взаимодействия; использовать основные методы аргументации и контр аргументации, влияния, убеждения в разных формах коммуникативного взаимодействия; грамотно использовать модели, стратегиии коммуникативные стили общения; адекватно применять жанры научного и официально-делового стилей общения в различных профессиональных ситуациях; выбирать конструктивные тактики, стратегии и приемы поведения в профессиональных ситуациях; эффективно осуществлять самопрезентацию и презентацию имиджа организации, продукции, услуг;
 будут владеть: навыками построения грамотной речи в сфере профессиональной коммуникации; коммуникативными инструментами сотрудничества и партнерских отношений; коммуникативной компетентностью.
Язык является средством коммуникации в единстве с прагматическими свойствами языковых единиц в связи с ситуацией общения, что определяет успешность коммуникациии регулирование коммуникативного (речевого) поведения будущих специалистов.
Информация представлена в виде схем с целью облегчить ее восприятие и повысить мотивацию к самоанализу и развитию необходимых компетентностей. 
Пособие состоит из теоретической и практической частей.
          Язык специальности, построен  на основе литературного языка, системы его языковых норм, функциональных стилей. Соотношение двух книжных стилей, научного и официально-делового, определяет природу языка специальности, которая при этом является набором общенаучной и узкоспециальной лексики. Любая научная, производственная и социальная деятельность связана с официальной документацией, деловой перепиской, формами устной деловой коммуникации (дискуссии, совещания, переговоры, презентации). 
           Любая профессиональная деятельность современного человека  предполагает управление необходимого рода деятельности: управление людьми, ресурсами, процессами. 
Однако управлением занимаются любые узкие специалисты: врачи и математики, учителя и инженеры, биологи и искусствоведы. Они, как правило, овладевают основами деловой компетенции, а ведь многие из них становятся политиками, руководителями, организаторами, государственными служащими. 
         Учебное пособие «Культура речи и деловое общение» может оказать помощь к таким специалистам, которые ставят перед  собой цель изучения деловой речи.
          Устная деловая речь, которая теперь звучит в самых разнообразных формах и жанрах, «лицом к лицу» и по телефону, на межличностном уровне и публично, подвергается серьезным изменениям.
Официально-деловая документация в настоящее время активно заимствуют устной речи, а устная речь под воздействием комплекса факторов становится, «самостоятельной функционально-стилевой разновидностью», особым «стилистическим феноменом» языка. 
         Современная реклама, тексты которой имеют прямое отношение к деловому языку и рассматриваются в книге как специфическое межстилевое явление: особый жанр деловой коммуникации и подвид СМИ.  Сформировался социоцентрический типаж главного носителя делового языка, субъекта официально-деловой документации: коммуникативная личность современного человека – руководителя, которого отличает речевое поведение и использование административно-деловых жаргонизмов – корпоративной принадлежности к современному  миру. 
Все эти вопросы подробно рассматриваются в учебном пособии «Культура речи и деловое общение».
Часть теоретического материала представлена непосредственно в заданиях, что позволяет сэкономить время на поискинформации необходимой для выполнения конкретных заданий.
Методика работы с учебным пособием предполагает его использование в качестве наглядного дидактического материала при проведении различных видов учебных занятий, для самостоятельной работы студентов при подготовке к занятиям, к самостоятельной работе при повторении содержания дисциплины во время подготовки к экзамену.
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Раздел I. Общие понятия культуры речи

Культура речи является одним из главных показателей общей культуры человека. Культура речи предполагает не только владение нормами русского литературного языка и стремление избегать ошибок, но и постоянно работать над обогащением словарного запаса, умение слушать других участников общения, уважать их мнение.
Деловое общения (устное и письменное) как самый массовый вид социальной коммуникации обслуживает все сферы профессиональной деятельности человека: коммерческую, административно-правовую, экономико-правовую, научную и др.  Речевая культура человека определяется умением ясно и логично излагать собственные мысли, принимая во внимание социальные, профессиональные и индивидуально-психологические особенности собеседника.
Показатели культуры речи в деловом общении: словарный запас, определяющий яркость речи и способность убедить собеседников в значимости своих идей; состав речи–люди, уместно употребляющие профессиональные термины, внушают больше доверия в процессе коммуникации; грамотность, определяемая умением стилистически и грамматически верно строить своюречь; произношение иинтонация, некорректное владение которыми может свести на нет интерес к собеседнику.
Среди факторов, влияющих на успешный карьерный рост, важное место занимает коммуникативная компетентность, которая позволяет специалисту реализовать свои замыслы и стать преуспевающим человеком. Коммуникативная компетентность включает коммуникативные способности, знания, умения и навыки, социальный опыт в сфере делового общения.















Культура устной речи

Слово «речь» имеет множество значений. В некоторых случаях оно понимается как «практическое использование языка». В этом смысле культура речи есть владение словом, языком. Язык часто называют ин-струментом общения. Речь же можно сравнить с игрой на инструменте. Сколько людей, столько и исполнителей. А ведь речь - один из важнейших факторов, по которым воспринимается и оценивается человек. Вспомним эпизод из известной сказки Пушкина, когда переодетая царевна оказалась в лесной избушке у семи братьев: «В миг по речи те спознали, что царевну принимали». Но дело не только во впечатлении, которое производит речь.  
Слова - оболочка мыслей. Если слова выбраны неудачно, самые ценные мысли так и останутся у их владельца.
Культура устной речи заключается в сознательном отборе и использовании тех языковых средств, которые помогают общению. Подбирая слова для выражения мыслей, оратор, быть может, не осознавая этого, руководствуется следующими соображениями: во-первых, подходит ли слово по смыслу; во-вторых, правильно ли мы его употребляем; в-третьих, уместно ли оно в данной ситуации; и, наконец, выразительно ли оно. Для того чтобы все носители языка хорошо понимали друг друга, необходимо владеть литературным, то есть нормативным, языком.
 	Рассмотрим особенности устной речи, ошибки, которые следует избегать, уместность речи, как сделать речь выразительной.
	1. Основная часть
	1.1 Особенности устной речи
	Выступление только тогда производит благоприятное впечатление и оказывается действенным, когда оратор говорит живым языком, мгновенно учитывает реакцию слушателей, творя свою речь не при них, а с ними. Именно такая речь производит впечатление разговора с аудиторией. Озвучивание письменных текстов допустимо лишь в особых случаях, напри-мер при сообщении большого объема информации.
            Устная речь отличается от письменной более короткими предложениями, простотой построения, употреблением разговорной лексики, некоторым отступлением от грамматических и стилистических норм, включением междометий, эмоциональной окрашенностью.
           Отличие устной речи от письменной рассмотрим на примере. Автор одной статьи пишет: «Третий элемент образовательной политики в республике - превращение учреждений образования из пассивных получателей бюджетных средств в активных субъектов на рынке образовательных услуг».
           Чтобы выразить эту же мысль в выступлении, нужно преобразовать предложение в легко воспринимаемое на слух: «Рассмотрим третий элемент образовательной политики в республике. Идея состоит в том, чтобы изменить финансовую политику государства в отношении учреждений об-разования. Сейчас они пассивно получают бюджетные деньги. Но ведь можно стать активными субъектами на рынке образовательных услуг».
            Для устной речи, ориентированной на слушателя, характерны вопросительные предложения, обращения, диалогизация речи, вопросно-ответный ход, вводные слова, использование личных местоимений и глаголов в побудительном наклонении («Мы видим, что...», «Как вы знаете...», «Подумаем...», «Вспомните...»). И конечно, устную речь сопровождают внеязыковые средства: интонация, жесты, мимика, которые дополняют, а порой изменяют значения слов или делают их более выразительными.
             Хорошая устная речь обладает достоинствами, которых нет у звучащей письменной речи: она понятна, ее содержание усваивается сразу же, она по-буждает мысль и запоминается.
             В какой мере допустимо отступление от строгих языковых норм в разговорной речи? Академик Л. В. Щерба писал: «Когда чувство нормы воспитано у человека, тогда-то он начинает чувствовать всю прелесть обоснованных отступлений от нее». Чтобы воспитать в себе чувство нормы, нужно следить за тем, как ее соблюдают авторитетные в этом отношении люди (писатели, дипломаты, дикторы), внимательно и требовательно относиться к собственной речи, чаще заглядывать в словари и справочники.

	Ошибки, которые следует избегать

            Приходится иногда слышать такое мнение: «Ну, скажу я средства, а не средства - и что же, все равно меня поймут». С таким отношением к языку нельзя согласиться. Когда мы слышим слово в непривычной форме, процесс восприятия вдруг прерывается: нужно дополнительное время на его осознание, что создает дискомфорт. Если ошибки встречаются часто, это раздражает примерно так же, как пятна на белой скатерти или камни под колесами велосипеда. Если же слушатели сами говорят столь же неправильно, как выступающий, то они утверждаются в своих ошибках, и оратор вместо образца нормы становится проводником языкового бескультурья, так как любой человек, выступающий публично, наделен авторитетом.

Рассмотрим наиболее типичные, встречающиеся в устной речи

1. Неправильный выбор слова:
- небрежное отношение к слову: «Через два часа езды стало ясно, что мы начали заблуждаться»;
- употребление лишних слов: «отступил назад», «свободная вакансия»;
- смешение паронимов (близких по звучанию слов): «сравняем наши результаты» (вместо «сравним»);
- непонимание значения слова: «Добьемся плюрализма мнений» (выступающий хотел сказать «согласования мнений», плюрализм означает множественность); «Мне надоели постоянные прерогативы с вашей стороны» (имелось в виду: «мне надоели препятствия, которые вы создаете», прерогатива -- это исключительное право)»; «Эта идея мне гармонизирует»; «Я обратно тебе пишу». На этой ошибке следует остановиться подробнее, так как, к сожалению, слово «обратно» нередко употребляют в значении «опять, снова», в то время как «обратно» означает направление в противоположную сторону, назад.

Ошибки в произнесении слов (орфоэпические ошибки)

Они сводятся к неправильному произношению звуков и их сочетаний и ошибкам в ударении.
Русское произношение смягчает согласный перед «э» в иностранных словах: [те]ма, [ре]йс, [те]рмин и т. д. Есть и исключения: а[тэ]изм, ин[тэ]наивность, [тэ]мп и др.
В некоторых иностранных словах встречается ошибка наращивания сложности: произносят «компе[н]тентный» вместо компетентный, «э[к]скорт» вместо эскорт и т. д.
Ошибки в ударении нельзя оправдать тем, что «все так говорят». Сразу становится ясно, кто эти «все». Д. Р. Паркинсон в книге «Люди сделают так, как захотите вы» пишет: «Наверное, можно скрыть свое происхождение, образование и прочее, но большинству людей это не удается - их выдает речь».
          В «Орфоэпическом словаре русского языка» под редакцией 
Р.И. Аванесова есть система помет, которая указывает, очень ли «страшна» ошибка в произнесении слова. Так, в слове декан [дэ] допустимо, стоит помета «доп.», а в слове демократия [дэ] имеет помету «неправ.»; самое строгое замечание словаря - «грубо неправ.». Оно сопровождает нелитературный вариант «понял» глагола понял и др.
           Вопрос о том, что является нормой, что допустимо, а что недопустимо, решают ученые-языковеды на основе законов языка и речевой практики народа. Заглянуть в словарь перед выступлением не менее важно, чем, глянув в зеркало, проверить, как выглядишь. По словарю уточняется произношение малознакомых терминов, а также тех, которые будут часто встречаться в речи.

Грамматические ошибки в словах

- Неправильная форма спряжения некоторых глаголов: «бежи», «подыми», «вылазь», «ложи». Правильно: беги, подними, вылезай, клади, но можно сказать: сложи, положи.
- Неправильное склонение числительных.
- Употребление двух сравнительных степеней в одном предложении: «более справедливее» (нужно: более справедливо или справедливее).

Неправильное построение предложений

- Контаминация, т. е. соединение частей двух устойчивых, оборотов речи, близких по смыслу. Например, можно услышать: «это играет большое значение» или «это имеет большую роль».
- Ошибки в управлении: управляемое слово стоит не в том падеже, какого требует опорное слово: «выражаю уверенность в победу» (нужно в победе). Ошибкой управления является и употребление слова не с тем пред-логом или использование предлога там, где он вообще не нужен: «расспрашивал про экономическое положение» (верно: об экономическом положении).
- Нагромождение придаточных предложений со словом «который»: «Мы разработали разделы математики, которые касаются очень узких аспектов, которые мы преподавали студентам, которые этим будут заниматься».
- Неправильный порядок слов в предложении. Это ошибка, которую слушатели склонны простить оратору, правда, если поймут, что же он хотел сказать: «Студенты прослушали курс лекций по культуре общения доцента Петрова».
- Неправильное использование деепричастного оборота.

Уместность речи

         Сравним слова: кушать, питаться, есть, лопать, насыщаться, принимать пищу. Они означают одно и то же, но уместность того или другого определяется речевой ситуацией. В официальной обстановке, на презентации биодобавок, к примеру, уместнее всего выражение «питаться». В лекции врача - «принимать пишу» или «питаться». 
В рассказе о путешествии естественно выражение: «мы поели». «Машенька хорошо покушала», -так говорят о ребенке. Ну, а «лопать» - разговорно-простореч ое выражение, неуместное в публичном выступлении.
           Подбирая слова для выступления, необходимо все время иметь в виду основную цель своей речи: передать информацию аудитории или воздействовать на нее. И, конечно, помнить о том, что без общения со слушателями никакая цель не будет достигнута. Таким образом, в ораторской речи воплощаются все три функции языка: общение, сообщение, воздействие. 
         Как известно, выполнение этих функций привело к тому, что в языке исторически сложились и оформились отдельные разновидности языка, называемые функциональными стилями. 
Каждый стиль отличает определенная система языковых средств: лексики, построения предложений, использования художественных средств языка и т. д. Своеобразие каждого стиля языка подробно рассматривается в литературе. 
          Выделяются следующие стили: разговорный (функция общения), научный и официально-деловой (функция сообщения), публицистический и литературно-художественный (функция воздействия). Конечно, эти стили существуют не изолированно друг от друга.
          Выступление оратора перед аудиторией рассчитано на понимание, взаимодействие, внутренний диалог с собравшимися. Выступление на собрании иногда превращается в озвучивание текста, написанного языком официально-деловых документов, что неизменно вызывает одну реакцию - скуку. У всех этих ораторов не выработан свой стиль речи. Оратор создает свой стиль речи, используя все стилевые возможности языка. 
          Индивидуальный стиль оратора зависит не только от того, насколько он способен использовать возможности языка. Неповторимость стиля определяется особенностями темперамента, характера, свойствами нервной системы, типом мышления. 
          Ораторский стиль проявляется в манере изложения и поведения оратора, выборе им средств речевой выразительности или их отсутствии, способах построения речи и общения с аудиторией и т. д.
           В деловом общении при проведении бесед, встреч, переговоров, в выступлениях на собрании уместнее всего специфический разговорный стиль, использование специальных терминов. Для деловой устной речи характерны короткие, емкие фразы, прямые и риторические вопросы к слушателям, непосредственное обращение к ним, нейтральная лексика. Деловой стиль характеризуют сжатость, строгий отбор слов при выражении мыслей.
          Стремясь сделать речь разговорной, нужно следить за тем, чтобы не опуститься до бытового уровня. Разговорность ораторской речи - литературная, а не обиходно-бытовая. Мешают поверить в искренность оратора штампы - выражения, бывшие некогда оригинальными, но потеряв-шие всякую выразительность из-за частого употребления. Не меньшим врагом выступающих являются канцеляризмы - проникающие в устную речь слова и выражения официально-делового стиля, стиля деловых бумаг.             
          Канцелярские обороты делают речь тяжелой, непривлекательной, сухой, архаичной, затемняют смысл фраз: «Ввиду активизации деятельности конкурентов следует принять неотложные меры для обеспечения непроникновения информации о наших поставщиках».
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Понятие нормы

          Языковые нормы (нормы литературного языка, литературные нормы) - это правила использования языковых средств в определенный период развития литературного языка, т.е. правила произношения, правописания, словоупотребления, грамматики. Норма - это образец единообразного, общепризнанного употребления элементов языка (слов, словосочетаний, предложений).
          Языковые нормы не придуманы филологами, они отражают определенный этап в развитии литературного языка всего народа. Нормы языка нельзя ввести или отменить указом, их невозможно реформировать административным путем. Деятельность ученых-языковедов, изучающих нормы языка, заключается в другом - они выявляют, описывают и кодифицируют языковые нормы, а также разъясняют и пропагандируют их.
           К основным источникам языковой нормы относятся:
произведения писателей-классиков;
произведения современных писателей, продолжающих классические традиции; публикации средств массовой информации; общепринятое современное употребление; данные лингвистических исследований.
           Характерными чертами языковых норм являются:
относительная устойчивость;
распространенность;
общеупотребительность;
общеобязательность;
соответствие употреблению, обычаю и возможностям языковой системы.
            Нормы помогают литературному языку сохранять свою целостность и общепонятность. Они защищают литературный язык от потока диалектной речи, социальных и профессиональных жаргонов, просторечия. Это позволяет литературному языку выполнять одну из важнейших функций - культурную.
           Речевой нормой называется совокупность наиболее устойчивых традиционных реализаций языковой системы, отобранных и закрепленных в процессе общественной коммуникации.
            Нормированность речи - это ее соответствие литературно-языковому идеалу. Указанное свойство нормы было отмечено профессором А.М. Пешковским, который писал: "Существование языкового и д е а л а   у говорящих, - вот главная отличительная черта литературного наречия с самого первого момента его возникновения, черта, в значительной мере   с о з д а ю щ а я   самое это наречие и поддерживающая его во все время его существования" (Пешковский А.М. Объективная и нормативная точка зрения на язык//Избранные труды. 
М.: Учпедгиз, 1999. С. 54).
Речевой портрет личности

1) Одним из этих параметров является лексикон языковой личности - уровень, который отражает владение лексико-грамматическим фондом языка. На этом уровне анализируется запас слов и словосочетаний, которым пользуется конкретная языковая личность.
2) Следующей ступенью исследователи называют тезаурус. При описании речевого портрета делается акцент на использовании разговорных формул, речевых оборотов, особой лексики, которые делают личность узнаваемой.
3) Третий уровень - прагматикон, включающий в себя систему мотивов, целей, коммуникативных ролей, которых придерживается личность в процессе коммуникации.
         Деятельность телеведущих знакома всем, кто смотрит телепередачи. Они задают своим экранным собеседникам вопросы, выступая представителями зрителей на экране. В то же время ТВ журналисты оказывают регулярное воздействие на общественное мнение, на умы и сердца своих зрителей. 
        Тележурналист формирует свой стиль, образ, согласно определенным принципам, правилам, вкусам, в соответствии с собственным представлениями о том, что такое полноценная в духовном и нравственном отношении личность, о роли этой личности в обществе. Личность, выступающая по телевидению, проявляет свое отношение к той или иной проблеме. Совпадение позиций личности информатора и источника информации не обедняет, а обогащает информацию, так как аудитория знает: мнение, высказанное телеведущим, выражает нечто большее, чем мнение одного человека. Создав принципиально новую форму общения, люди расширили его границы до невиданных масштабов.
         В заключении, хочется напомнить, что же такое РЕЧЕВОЙ ПОРТРЕТ. Это человек, рассматриваемый с точки зрения его способности совершать речевые действия - порождение и понимание высказываний.
Внимательно вслушиваясь в речь незнакомого человека, наблюдая его в разных коммуникативных ситуациях, мы можем составить портрет языковой личности. 
          РЕЧЬ ЧЕЛОВЕКА - ЕГО ВИЗИТНАЯ КАРТОЧКА. Она несет в себе информацию о самых различных чертах личности говорящего: о его происхождении, о его возрасте, профессии, образовании, интеллекте.
         Слагаемые речевого портрета.

1. Звучание голоса.
- Сила звучания: громко, тихо, нормально.
- Темп речи: быстрый, медленный, умеренный, паузы в речи.
- Высота звучания: высоко, низко, средний уровень.
- Дикция: четкая, нормальная, плохая («каша во рту»).
- Произношение слов: ошибки ударения, ошибки произношения, есть ли акцент, другие особенности.
- Тембр (окраска звучания голоса) бархатный, благородный, глухой, гортанный, грубый, густой, дребезжащий, звонкий, звучный, красивый, металлический, мужественный, мягкий, нежный, потрескивающий, приятный, резкий, сладкозвучный, сиплый, скрипучий, сухой, хриплый 
и т. д.
-Звучание фраз: монотонное, выразительное.
-Интонация: боевая, веселая, возбужденная, восторженная, ворчливая, высокомерная, грустная, горькая, грозная, дерзкая, доброжелательная, драматическая, жалобная, злая, игривая, ироничная, интригующая, командная, ласковая, льстивая, мрачная, назидательная, насмешливая, непреклонная, неуверенная, нудная, обиженная, оптимистичная, проникновенная, пугающая, решительная, робкая, сентиментальная, серьезная, сладостная, скучная, счастливая, тоскливая, торжественная, унылая, язвительная и т. д.
-Свобода звучания: свободно, сдержанно, сдавленно, нормально.

Язык
- Лексика: скудная (бедная), вычурная, однообразная, богатая, колоритная, красочная, изысканная, разговорная, литературная, просторечная, наукообразная, включает иностранные слова, специальные термины, жаргонизмы, разностилевая, смешение родственных языков, неправильное употребление слов.
- Построение фраз и стиль речи: краткая, лаконичная, простая, сложный синтаксис, нарушение синтаксиса, неуклюжая, пространная, возвышенная, поэтическая, канцелярская, книжная, тяжеловесная и т. д.
- Способ выражения мыслей: речь содержательная, путанная, витиеватая, доходчивая, четкая, ясная, пустая, красноречивая, блестящая.

Манеры
- Поза: естественная, зажатая, свободная, скованная, развязная.
- Жесты: бурные, естественные, красивые, скупые, точные, плавные, артистичные, актерские, жесты-паразиты (снимают нервное напряжение), ораторские (изобразительные, выразительные, обращенные к слушателям), неконтролируемые (выдают смятение, возбуждение, неуверенность, эмоциональный подъем и т. п.), отсутствуют.
- Мимика: живая, естественная, неестественная (гримасы), отсутствует (лицо-маска).
- Взгляд: на собеседника, в зал, на одно или несколько лиц в зале, поверх голов, на потолок, в никуда, вниз, в сторону (в окно), в свои записи.
4. Общее впечатление от речи: приятная, завораживающая, волнующая, отталкивающая, ошеломляющая, скука, удовольствие, никакого, вызвала раздражение, навеяла тоску, усыпила, успокоила, подняла настроение, заразила энергией (оптимизмом).
Конечно, хотя сидящие в зале слушатели не фиксируют скрупулезно элементы речевого портрета оратора, каждый из них влияет на восприятие выступления.
Особую выразительность речи придает использование художественных средств языка. Они делают доступными самые сложные и т.д.

Контрольные вопросы и задания

1.Охарактеризуйте устную и письменную формы современного русского литературного языка.
2.В чем заключается суть нормативного, коммуникативного, эстетического аспекта культуры речи?
3.Перечислите типы языковых норм.
4.Какие типы языковых норм касаются устной формы речи?
5.Какие типы языковых норм касаются письменной формы речи?
6.Какие языковые нормы необходимо соблюдать в устной и письменной формах речи?
7. Назовите условия успешного общения.

Задание 1.
Расставьте ударения
Искус, таможня, углубить, уведомить, поняли, феномен, приговор, прозорливый, сосредоточение, средство, агент, агентство, алфавит, ампер, аналог, анатом, мусоропровод, надолго, закупоривать, засуха.

Задание 2. 
Найдите ошибки, вызванные нарушением словообразовательных норм.
1) Я позабыл выполнить домашнюю работу - Я забыл выполнить домашнюю работу.
2) Наш район начали отелефонивать - В нашем районе начали проводить телефонную связь.

Задание 3.
1. Образуйте причастия от следующих глаголов:
Услышать - услышавший; увидеть - увидевший; бить - битый; расколоть - расколотый; срисовать - срисованный; лелеять - лелеянный; зависеть - зависимый; организовать - организованный; гнать - гонимый.
2. Определите род имен существительных и составьте словосочетания
Харизма, женский род - харизма лидера; МВД, средний род - свердловское МВД; обжора, мужской род - маленький обжора; МГУ, мужской род - студент МГУ; тюль, мужской род - легкая тюль; визави, общий род - мой визави; Капри, мужской род - остров Капри; кольраби, женский род - ненавистная кольраби; пони, мужской род - маленький пони; папарацци, мужской род - надоедливый папарацци; жалюзи, средний род - металлические жалюзи.

Задание 4. Просклоняйте числительные (поставьте слова в форму родительного, дательного, творительного и предложного падежей).
Родительный (кого? чего?) - восьмисот девяноста двух, четырехсот тридцати двух,  пятисот семидесяти шести.
Дательный (кому? чему?) - восьмистам девяноста двум, четыремстам тридцати двум, пятистам семидесяти шести.
Творительный (кем? чем?) - восьмьюстами девяноста двумя, четырьмястами тридцатью двумя,  пятьюстами семьюдесятью шестью.
Предложный(о ком? о чем?) - о восьмистах девяноста двух,  
о четырехстах тридцати двух,  о пятистах семидесяти шести.

Задание 5. Найдите ошибки, обусловленные нарушением грамматических норм, и исправьте предложения
1) Ответ по заявлению был получен немедленно - Ответ на заявление был получен немедленно.
2) Ученик гимназии всегда подтянутый, одетый по форме и культурен в обращении - Ученик гимназии всегда подтянутый, одетый по форме и культурен в общении.
3) В турнире принимали участие представители многих стран: Австрия, Германия, Франция, РФ и др. - В турнире принимали участие представители многих стран: Австрии, Германии, Франции, РФ и др.
4) Ряд столов стояли посередине комнаты - Ряды столов стояли посередине комнаты.
5) Читальная зала библиотеки всегда переполнена студентами - Читальный зал библиотеки всегда переполнен студентами.

Задание 6.
1. Подберите к прилагательным по два антонима.
Глухой - звонкий, слышащий. Свежий - старый, чёрствый. Горячий - холодный, хладнокровный. Короткий - длинный, долгий. Горький - сладкий, радостный.
2. Объясните значения слов иноязычного происхождения. Составьте с ними предложения.
Имитировать - воспроизводить с точностью, подделываясь под кого-либо, подо что-либо, подражая кому-либо. Он хорошо имитирует этого чтеца.
Консоль - комплект устройств интерактивного ввода-вывода (дисплей, клавиатура, мышь) для управления компьютером. Консоль управления компьютера.
Преамбула - вводная часть какого-либо важного акта, международного договора, содержащая указания на обстоятельства, послужившие поводом к изданию соответствующего акта, на его мотивы и цели.
Превентивный-предупреждающий, предохранительный, опере-жающий чьи-либо действия. Система мониторинга сети является превентивной системой предотвращения и анализатором произошедших сбоев объектов локальной сети.
Сентенция - нравоучительное изречение. Каждая глава состояла из коротеньких, изящных, порою очень тонких сентенций, и некоторые из них были деликатно отмечены пером, красными чернилами.
3. Объясните значения фразеологических выражений с использованием словаря.
Палка о двух концах - действие, повлекшее за собой положительные и отрицательные последствия. Мастер на все руки – человек, который может многое. С больной головы на здоровую - валить все дела на другого. Пиррова победа - победа с неоправданно большими потерями.
4. Исправьте ошибки в использовании устойчивых словосочетаний.
1) Адъютант, с простреленным навылет плечом, раненный в руку, шел по лесу куда глаза смотрят - Адъютант, с простреленным навылет плечом, раненный в руку, шел по лесу куда глаза глядят.
2) Храни этот подарок, как зеницу в оке - Храни этот подарок, как зеницу ока.
3) Николай продолжал бить баклушу - Николай продолжал бить баклуши
5. Найдите ошибки, вызванные нарушением лексических норм. Исправьте предложения.
1) Наташа так сильно испугалась, что истошно вцепилась в его локоть - Наташа так сильно испугалась, что сильно вцепилась в локоть.
2) Уже принят генеральный план реконструирования нашего города - Уже принят генеральный план реконструкции нашего города.
3) На вечере превалировали вокальные номера - на вечере было много вокальных номеров.
4) В коридоре висит анонс, информирующий о предстоящем собрании - 
В коридоре весит объявление о предстоящем собрании.
5) Онегин и Ленский отличались контрастирующими чертами характера - Онегин и Ленский отличались разными чертами характера.
6) После долгого времени кропотливой работы судья вынес приказ - После долгого времени кропотливой работы судья вынес приговор.
7) В новую квартиру еще не завезли ни мебель, ни стулья - В новую квартиру еще не завезли мебель и стулья.
8) Рекордсмены установили три новых мировых рекорда - Спортсмены установили три новых мировых рекорда.
Задание 7.
1. Определите, какую стилевую окраску имеют данные слова (книжную (укажите, в каких функциональных стилях могут использоваться) или разговорную).
Налогоплательщик - книжный, официально деловой; киоскерша - разговорный, эмиссия - книжный, научный; автобиография - книжный, публицистический; отчаяние - книжный, публицистический; очарование - книжный, публицистический; пустячок - разговорный, мировое соглашение - книжный, официально деловой; заявитель - книжный, официально деловой; форум - книжный, научный; регламент - книжный, официально деловой; книжка- книжный, научный; библиография - книжный, научный; оптимизация - книжный, научный; параграф - книжный, научный;
2. Определите, к какому стилю принадлежит текст и приведите доказательства.
 На большой исторической дистанции развития человека как субъекта социального действия книга имеет важнейшее значение в процессе возникновения и становления разнообразных условий, способов и форм проявления психологической компоненты его существования: в развитии сознания и самосознания, обусловленности и обоснованности выбора форм поведения, становлении и действии механизмов формирования коллективных связей и условий воспроизводства общества на разных исторических этапах его развития, в исторических рамках книжной культуры в разных и разнообразных культурно-исторических формах их организации и функционирования. Путь к Книге был долог. 
         Со времен первых глиняных письменных табличек (прототипов книги), заполняющих библиотеки городов древней цивилизации, и папирусов  Древнего Египта, содержащих не только хозяйственные записи, но и медицинские, а также мифы, и до наших дней книга в ее расширенном понимании выступает одним из основных конструктов исторического осуществления социальной эволюции, будучи вместе с тем и конкретным культурно-историческим и социально-психологическим феноменом.
Данный текст относится к научному стилю, потому что в нем используются:
1) термины: субъект, процесс возникновения, объект, самосознание, социальная эволюция и т.п.;
2) абстрактные существительные, не являющиеся терминами: условие, правило, вероятность и т.п.;
3)  вводное словосочетание: как правило.

Раздел II. Письменная документация

1.Основные жанры

          Любой руководитель чаще всего сталкивается с информационными письмами, контрактами, договорами , приказами.
         Договор - это документ, закрепляющий правовые отношения юридических лиц или физического лица.
С точки зрения текстовой организации эти пункты представляют собой фрагменты с типовыми заголовками, представленные набором стандартных фраз. Минимально таких модулей должно быть семь.
Характер сделки, условия, сроки, права и обязанности сторон непременно отражаются в соответствующих пунктах договора и составляют совокупность сведений, обеспечивающих документу правовую силу.
1. Деловая бумага, служит доказательством, подтверждающая какой-то факт.
2. Письменное удостоверение, подтверждающее личность предъя-вителя. 
Документ существует в письменном виде. Письменная речь требует развёрнутости и полноты изложения. Существуют определенные нормы в оформлении деловых бумаг. Они касаются выбора жанра документа, его формы и т.д.
* Главная цель договора.
* Представление.
* Выполнение условий юридических и физических лиц.
* Дата действия договора.
* Ответственность сторон
* Юридические пункты. 
* Особые условия.
* Стоимость договора.
* Ответственность сторон (Санкции).
* Обстоятельства непреодолимой силы.
Ненадлежащая эксплуатация какой-либо формы падежа, например:
Договор (о трудоустройстве)
Договор о сотрудничестве.
          Деловой  документ  со словом "договор" (Договор о купле-продаже, Договор о сотрудничестве, об аренде жилья, представляет собой словосочетание с существительным в предложном падеже с предлогом «о» «об» или существительного «контракт» с родительным падежом (Контракт купли-продажи, Контракт аренды помещения).
          Дополнение к договору - это документ, представляющий собой важный пункт, который содержит изменения к прежним пунктам договора.
Все документы оформляются на гербовых бланках и в дальнейшем осуществляются, без каких либо изменений фактического текста. 
          Важные пункты документа являются неотъемлемой частью: накладные, отчеты, бланки и другие. 
          Отправлять рекомендуется через почтовое отделение, факсом, или другой связи.
В пунктах текста любого документа указываются самые важные информации.
1. Отмечается конкретно то, что  является важной частью контракта: обмен, товарооборот, отчет, использование документа и т.д. 
2.  Подписи организации, которые  вступают в сотрудничество, указывают название учреждений и других лиц, рассматривающих любой договор. В каждом пункте упоминается важные детали и главные знаки, которые заменяют их в договоре. Выделенные пункты, вступающих в деловые отношения партнеров, обязательны, так как   в документе могут встречаться  фактические  названия.
2. Договаривающие стороны. 
По  коммуникативным целям каждый пункт тщательным образом проверен, так как  любая грамматическая или речевая ошибка приводит к тяжелым последствиям.
Права и обязанности сторон.
4. Указываются пункты расходов, предоставленных услуг и другие. 
Часто коммерческие деловые беседы отображаются в отчетах, сметах в основных пунктах документа.
5. Обязательства партнеров. Указываются, все условия, которые  будут причастны к деловому партнеру, при невыполнении условия договора. 
6. Указывается  срок действия документа, порядок его продления и досрочного расторжения.
7. Оформляется почтовый адрес и проставляются подписи сторон, заключивших договор.

Вопросы для контроля

*Назовите виды документов
*Каковы языковые особенности в выборе лексики?
*Что такое деловая речь? Перечислите жанры документа
*Какие реквизиты необходимы в деловых бумагах?
*Назовите нормы деловой речи


        2. Деловые бумаги

Существуют несколько видов деловых писем, в основе которых  лежат различные квалификационные признаки.
          Любая  корреспонденция представляет собой деловой документ.
          Деловая корреспонденция является особым документом имеющим юридическую силу. Она  регистрируется в канцелярии организации.
          Коммерческие документы являются регулирующими ход его выполнения.
Они  имеют статус документа и  являются основанием для предъявления судебного иска (письмо-договор, письмо-рекламация).
         Официальные  письма решают юридические вопросы, а также вопросы  экономических  отношений между организациями.
Документы  не исключают устного сообщения на ту же тему, так как при устном сообщении остается необходимость письменного уведомления (обусловии сделки).
  Официальные документы делятся на:
· письмо-просьба
· инициативные коммерческие письма (письмо-запрос, письмо- предложение, письмо-рекламация)
· письмо-извещение
· письмо-напоминание
· письмо-приглашение 
· письмо-подтверждение
· письмо-декларация(заявление)
· письмо-предупреждение
         Официальный жанр сохраняет своё значение в современном мире. Необходимо соблюдать международный этикет переписки, сотрудничая с зарубежными партнёрами. 
         Как расположить текст на бумаге? Различают правила ведения деловой переписки.
В левом верхнем углу следует указать  адрес. 
         Например: «Дорогой (или уважаемый) господин Ахметов А.А.». После ставится запятая. В конце письма пишут «надеемся  на скорую встречу», «желаю успехов в вашем начинании», «искренне ваш» и т.д. Затем, сразу переходят к основной части, это и является  проявление вежливости.
         Официальные письма печатаются на компьютере. Ширина поля сл - 
2 см, текст через два интервала. Абзац слева - пять интервалов.
Официальные  письма пишутся только на лицевой части. Если несколько страниц, то они нумеруются арабскими цифрами.
Писать длинные письма не принято. В конверт складывается письмо текстом внутрь. Важно письмо не перегибать, а посылать в конверте.
Образцы деловой документации

Директору отдела управления имуществом 
г. Уральск  Ерболову Ж.У.
ведущего специалиста
Аманжолова А.А.

Объяснительная записка

Я, Шакирова А.А. отсутствовала на работе в период с 17.04 
по 25.04. 2022 г. по причине болезни. Медицинская справка прилагается. 

Дата, подпись.

Протокол – это документ, который фиксирует основной ход обсуждения и принятия решения на совещаниях и заседаниях. 
В протоколах отображаются основные положения. 
Например:
Протокол №15
Совещания коллектива ТОО «Айкар» от 15.11.2021 г.

Повестка дня
1. Доклад инженера Есенбай К.Г. « Об отчете отдела за первый квартал»
2. Обсуждение работы Магзомова Ж.Г.
3. Рекомендация Дирекции Кононову Д.Ж.. повысить основной оклад
4. Разное.
По 2-му вопросу
Слушали: Отчёт Мазомова Д.Д. о работе центра

Постановили: утвердить Магзомова Д.Д.

Подпись руководителя центра
Секретарь собрания

Служебное письмо – деловое средство общения между организациями.
Используются речевые формулы: Мы вынуждены сообщить Вам, направляем рекламацию, Разрешите пригласить Вас, одобряем инициативу…, просим принять участие, Доводим до Вашего сведения, 
В связи с просьбой направляем Вам…
Сопроводительное письмо
Например:
ТОО «Ак-кайнар». 
«Луна» директору Сенбиеву Г.Г. бухгалтеру Жумабек А.А.
По Вашему запросу отправляем копии отчетов № 123 и 145 
от 03.10.2009 г. на оплату работ.

Директор Сенбиеву Г.Г.
Гл. бухгалтер Жумабек А.А.
Направляем Вам договор о сотрудничестве.
Просим подписать и выслать один экземпляр.

Гарантийное письмо. Ключевые слова: гарантировать, войти в договорные отношения. 
Например:
Просим в кратчайший срок определить стоимость проектных работ и начать сотрудничать с  нами, работы начать немедленно. Оплату стоимости завод гарантирует со своего счёта в отделении Стройбанка.
Ген. директор завода 
Гл. бухгалтер 

Претензия. Ключевые слова: возместить убытки, в связис…, было обнаружено, были возвращены, понесённые убытки. Пример:
Штамп фирмы «Парус» Наименование учреждения
О возмещении убытков 12.10.2021г.  Ваша организация отправила известь по накладной №123 в количестве 50 000 кг по счёту
№ 78, который был ранее  оплачен в полномобъеме.
При проверке грузового вагона обнаружено 100 дефектных нарушений, которые были возвращены в установленный ранее срок, о чём свидетельствуетакт № 54.
Поэтому,  просим Вас возместить убытки в размере 1000000 тенге. Сумму перечислить на счёт нашей организации.
Приложение: коммерческий акт №124
Директор подпись

Запрос
Штамп организации, адрес, ( Кому) Директору
тел. расчётный счёт обувной ф-ки (назв.)
14.10.2021 Адрес, индекс
Например: В целях ознакомления с ассортиментом выпускаемой продукции, просим направить нам каталог мужской обуви с указанием размера и отпускных цен.
Ген.директор подпись Ардак А.К.
Ответ на запрос
Печать обувной ф-ки Директор об. Ф.
В ответ на Ваш запрос от 12.02.2021 г. сообщаем, что, не можем выслать Вам последний каталог мужской обуви, так как он еще находится в дороге по пути г. Астана.
Ген.Директор обувной ф-ки Данеяров С.А.

Трудные ответы на жалобу гражданина. Ответ должен быть объективным и кратким. Например: ссылка на содержание письма гражданина, ход рассмотрения; результат рассмотрения.
Личные деловые бумаги имеют унифицированную форму, но вариативное содержание.

Краткий словарь делового человека

Адресант – говорящий, отправитель речи
Адресат - получатель, воспринимающий речь.
Аккредитив - документ, содержащий распоряжение одного кредитного учреждения другому о выплате держателю указанной в нем суммы.
Акт – это официальный документ, составленный комиссией из лиц подтверждающий факты или события (например: прилагается к рекламации, письму-претензии).
Акцепт - согласие делового партнера вступить в сделку, заключить контракт  на условиях, указанных в тексте документа.
Акцептант - лицо, принявшее на себя обязательство уплатить по счету, карточке.
Анкета - документ, который представляетсобой текст письма с пропущенными строками (например: прилагается к письму-предложению,письму-заявке).
Архивная выписка - справка архива о сведениях, заверенная нотариально.
Бланк - чистый лист с напечатанным текстом, логотипом и пробелами для текста, предназначенный для составления официального документа.
Бизнес-план - программа осуществления любой операции, действий фирмы, содержащая сведения о фирме, рынках сбыта, маркетинге, организации и их эффективности.
Валентность - способность сочетаться с существительными в определенной падежной форме. В русском языке глаголы чаше всего бывают двухвалентными и трехвалентными.
Например: просить кого? Вас, просить о чем? о принятии мер.
Ведомость - перечень сведений, расположенных в определенном порядке.
Виза – подпись  должностного лица, означающая согласие с содержанием текста официального документа.
Входящий документ – это   документ, поступивший в организацию.
Выписка – основной  части документа.
Гарантийное письмо – гарантийное  обязательство.
Гриф – это пометка, указывающая на характерили главный способ пользования документом, например: секретно, не подлежит оглашению, лично.
Дата – важнейший  реквизит официального документа. 
Датой электронного или факсового отправления является дата его отправки. Наличие этого реквизита обозначает официальный статус документа. 
Даты поступления и отправления письма регистрируются в  журналах. 
Дебет – левая  сторона счета, куда вносятся все финансовые  поступления по этому счету, а также все долги и расходы.
Дежурный лист – талон  для регистрации деловой документации.

Контрольные вопросы и задания
* Каковы правила оформления деловых писем?
*Назовите виды деловых писем
*Каковы правила оформления конвертов?
*В чем отличие оформления писем иностранным партнерам?

Задание 1. Определите жанр служебного письма по приведенным предложениям.
    1) Просим Вас оказать содействие в транспортировке груза (железнодорожная отправка).
    2) Считаем необходимым ещё раз напомнить Вам о том, что выставка «Агропромтехника-2020»состоится 13 ноября 2020 г.
    3) Убедительно просим выслать прайс-лист на запасные части к машинам и оборудованию.
    4) Фирма гарантирует качество и своевременность выполнения строительных работ.
    5) Мы будем признательны Вам за содействие в реализации товаров.

Задание 2. Выберите нужное слово из данных в скобках. Объясните, почему подходит выбранный Вами вариант.
    а) Необходимо (объединение – единение) всех ресурсов отечественной промышленности.
    б) Следовало бы поставить задачу повсеместного создания (демократических – демократичных) органов самоуправления.
    в) У билетной кассы предъявляли свои (командировочные – командированные) удостоверения.
    г) Новый комплект оборудования для мини-цехов после (апробирования – апробации) передан в серийное производство.
    д) Чтобы при транспортировке защитить радиоэлектронную аппаратуру от внешних механических воздействий, на неё необходимо (одеть – надеть) упаковку.
    е) Специалистами завода была подготовлена вся (техническая – технологическая) документация.
    ж) В настоящее время (освоить – усвоить) новые способы упаковывания мясопродуктов.
    з) Убедительно просим (адресат – адресант) ответить на письмо – предложение.

Задание 3. Прокомментируйте ошибки, допущенные в выражениях.
    Хронометраж времени, криминальное преступление, свободная вакансия, памятный сувенир, ошибочное заблуждение, габаритные размеры, повторяющийся рецидив, прогул без уважительной причины.    Приведите свои примеры.

Задание 4. Работа с тестом. Прочитайте текст (Производственная стажировка студентов КБТУ). Выпишите незнакомые слова, объясните их значения (используйте толковые словари, интернет-источники).
Проанализируйте принципы составления отчетов разных видов. Прочитайте и проанализируйте отчет о прохождении практики студента КБТУ в форме эссе. Составьте отчеты разных видов.

          Производственная стажировка студентов КБТУ  в Законодательном Собрании: покоряем новые вершины – переходим от теории к практике.
         Прохождение летней практики является одной из обязательных составляющих учебного процесса. Ее начало ознаменует окончание сессии и возможность практического применения приобретенных теоретических основ. 
          С этой целью Законодательным Собранием был разработан цикл практик для студентов, включающий в себя, в том числе и производственную практику. Такого рода стажировка проводится уже второй год. В рамках нее студенты выезжают в муниципальные образования с целью проведения контрольных мероприятий по исполнению краевых целевых программ и реализации вопросов местного значения, в качестве специалистов ЗСК.
           Именно такую практику и предстояло нам пройти после окончания четвертого курса. Каждый из нас понимал всю серьезность предстоящих мероприятий. Выездов в муниципальные районы мы одновременно и ждали и боялись. Ждали, потому что новое и ранее неизвестное всегда манит и интригует, это определенный шаг вперед на пути к приобретению так необходимого всем нам профессионального опыта. Боялись, потому что переживали, а вдруг не справимся, вдруг подведем тех, кто вкладывает в нас свои опыт и знания, и тратит такой дорогой ресурс, как время. Однако, вскоре, все наши страхи и переживания рассеялись. 
           В рамках производственной стажировки нам необходимо было проконтролировать ход выполнения краевой целевой программы, касающейся реконструкции и ремонта улично-дорожной сети, а также ознакомиться с реализацией полномочия по созданию добровольных народных формирований граждан органами местного самоуправления в Талгарском и Ауэзовском  районах.
           Несмотря на короткий срок, в течение которого мы находились в этих муниципальных образованиях, предстояло сделать многое: изучить предоставленную документацию, посетить поселения, в общем, собрать всю необходимую информацию, чтобы затем подготовить отчетную справку. Пока одни из нас осваивали тонкости документации, другие выезжали в поселения. Одно дело, что написано на бумаге, и совсем другое, как все это обстоит в действительности. На месте можно самому осмотреть отремонтированный участок дороги, пообщаться с главами поселений, и самое важное, поговорить с местными жителями – поистине достоверным и непредвзятым источником.
Именно из их уст можно узнать всю правду. Каждую проверяемую дорогу необходимо тщательно изучить по целому ряду вопросов: высока ли степень ее износа, связана ли она с социально значимыми объектами, вроде детских садов, школ, больниц и т.д., какова интенсивность движения, а также учитываются ли жалобы и просьбы граждан при выборе объектов. 
         Только установив все эти факты, можно подготовить действительно качественную справку, а фотографии дорог, сделанные в поселениях, можно активно использовать в качестве более наглядного сопроводительного материала к справке в виде слайд-шоу и презентаций. 
          Во время прохождения стажировки в поселениях мы приняли участие в рейде по охране общественного порядка совместно с добровольной народной дружиной, в результате которого нами были выявлены несовершеннолетние дети, находящиеся без родителей на улице в неположенное по закону время.
Как-то непривычно было шагать по городскому парку рядом с человеком в форме и выявлять подростков-нарушителей. Хотя это тоже своего рода опыт, который никогда не бывает лишним. 
         Так проходили наши трудовые будни в поселениях вплоть до самого вечера, когда начиналась интересная и увлекательная программа культурных мероприятий. При этом представители администраций каждого из районов старались сделать все, чтобы в нашей памяти остались самые яркие и незабываемые впечатления, пытаясь удивить особенностями и достопримечательностями своих территорий. 
         Незаметно заканчивалась рабочая неделя и наступала пятница – главный отчетный день, когда в торжественной обстановке перед полным залом к трибуне выходил один из нас и докладывал перед всеми присутствующими о результатах проведенной проверки.
          Выступить с докладом – тоже серьезная и ответственная миссия, так как отвечаешь перед первыми лицами муниципальных районов: их главами – Ахметовым А.К. в Талгарском районе и Беспаловым С.А.  в Ауэзовком районе, главами поселений, депутатами и специалистами администрации. Очень важно в этой практике еще и то, что в муниципальных образованиях нам удалось наладить продуктивное взаимодействие с теми специалистами, с которыми мы бок о бок сотрудничали всю неделю. Многие из них уже не первый десяток лет работают в органах местного самоуправления, обладают солидным опытом и готовы постоянно им делиться с нами, только начинающими свой профессиональный путь. Нельзя не отметить еще одну особенность этой стажировки. "Не Я, а МЫ!" – вот главный девиз производственной практики. 
           До этого каждый из нас действовал самостоятельно и отвечал только за себя.
         В основе данной практики, наоборот, лежал коллективный подход к решению поставленных задач, что способствовало сближению студентов и укреплению командного духа. Производственная стажировка по своей сути это уникальная возможность, предоставленная нам, студентам, попробовать себя в качестве специалистов. О прохождении практики в поселениях никто из нас даже и не мечтал. 
            Поэтому мы безгранично благодарны всем тем, кто смог превратить эту мечту в реальность. Приобретенные в ходе нее знания и навыки мы обещаем начать применять на благо нашего края уже через год, когда окончим университет и сможем по праву называть себя готовыми специалистами.
                         
Задание 5. Составьте словосочетания, главным компонентом которых являлись бы приведённые ни  же слова.
   Контролировать, заплатить, определить, регулировать, направить, достигать, оказать, обеспечитъ.

Задание 6. Объясните значение иноязычных слов, произведите синонимические замены. Составьтесловосочетания с данными словами.
    Корпорация, бартер, вексель, деформация, репутация, лояльный, директива, конъюнктура, адаптация, дефект, инновация, инвестор, амбиция, ноу – хау, локализация, интеграция, модернизация.

Задание 7. Найдите лексические ошибки. Отредактируйте предложения. Определите вид допущен  ных ошибок.
   а) Суд постановил: оплатить неустойку.
   б) Фактическое устранение выявленных дефектов проводится в течение двух недель.
   в) Дизайнер создал оригинальный внутренний интерьер.
   г) За последнее время разработаны и приняты законы по некоторым важным проблематикам нашей жизни.
   д) Директор завода отметил важность поставленной проблемы для завода.
   е) При завершении монтажа производственного оборудования произошёл неприятный инцидент.
   ж) Очистные сооружения, которые сооружаются на территории страны, помогают частичнорешить экологические проблемы.
   з) В заключение слово для доклада представили президенту фирмы.
    и) Необходимо единение всех ресурсов отечественной промышленности.

Задание 8. Прокомментируйте случай нарушения лексической сочетаемости. Предложите свой вариант стилистической правки.
    а) Уже в течение двух недель идёт изучение вопроса.
    б) Наличие трудового стажа имеет большую роль.
    в) 3aводу «Комсомолец» представлен продолжительный кредит.
    г) Первая трудность произошла со стройматериалами.
    д) Заказчик вправе во всякое время проверять ход и качество работ.
    е) Обеспечить подрядчику свободный и безопасный доступ к проёмам, удалить полы и элементы обстановки во избежании порчи.
    ж) «Тетра Пак» представляет широкий спектр технологического оборудования для переработкижидких пищевых продуктов.
    з) Именно такой вид деятельности в сфере строительства сегодня самый положительный.
    и) В настоящее время материально-техническая база пищевой промышленности находится вкрайне ужасном состоянии.
    к) Были заключены и исполнены контракты с финской фирмой «Тхолисто» на поставку горбыляхвойного.
    л) Сейчас эти функции сведены в лице одного человека.
    м) В возникших тяжёлых условиях коллектив комбината сумел мобилизовать все свои ресурсы дляпреодоления катастрофического положения.
    н) Современная этикетка выполняет несколько важных процессов.
    о) Правильное дозирование ингредиентов и гомогенное их смешивание в замкнутой системе должно соответствовать всем мировым рецептурам.
    п) В качестве главного сырья для производства паст использовали сою.
    р) Для реализации архитектурного проекта нам с вами необходимо организовать встречу с инвесторами.

Задание 9. Выберите нужное слово из данных в скобках. Объясните, почему подходит выбранныйВами вариант.
    а) Необходимо (объединение – единение) всех ресурсов отечественной промышленности.
    б) Следовало бы поставить задачу повсеместного создания (демократических – демократичных)органов самоуправления.
    в) У билетной кассы предъявляли свои (командировочные – командированные) удостоверения.
    г) Новый комплект оборудования для мини-цехов после (апробирования – апробации) передан в серийное производство.
    д) Чтобы при транспортировке защитить радиоэлектронную аппаратуру от внешних механических воздействий, на неё необходимо (одеть – надеть) упаковку.
    е) Специалистами завода была подготовлена вся (техническая – технологическая) документация.
    ж) В настоящее время (освоить – усвоить) новые способы упаковывания мясопродуктов.
    з) Убедительно просим (адресат – адресант) ответить на письмо – предложение.

Задание 10. Прокомментируйте ошибки, допущенные в выражениях.
    Хронометраж времени, криминальное преступление, свободная вакансия, памятный сувенир, ошибочное заблуждение, габаритные размеры, повторяющийся рецидив, прогул без уважительной причины.    Приведите свои примеры.

Задание 11. Раскройте скобки, выбрав нужный вариант.
    а) Многочисленные (прожекторы – прожектора) ярко освещали строительную площадку.
    б) На итоговом заседании акционеров предприятия присутствовали: (директоры – директора,бухгалтеры – бухгалтера, инженеры – инженера, конструкторы – конструктора, слесари – слесаря) иначальники цехов.
    в) Из ворот выехали грузовики, (кузовы – кузова) их до краёв были наполнены кирпичами.
    г) Фирма «Гамма» заключила (договоры – договора) на поставку сырья.
    д)Для проведения бесед и докладов были подобраны квалифицированные (лекторы –лектора).
    е) (Пропуски – пропуска) на посещение и осмотр экспозицией выставки можно приобрести в кассах ВВЦ.
    ж) Посевные площади в этом году составили около 5000 (гектар – гектаров).
    з) В санатории отдыхало много (грузинов – грузин, цыганов – цыган, белорусов– белорус, монголов– монгол).
    и) Для более длительного хранения (помидоров – помидор, апельсинов – апельсин, яблоков – яблок)рекомендуется использовать вакуумную упаковку.

Задание 12. Исправьте ошибки в употреблении падежных форм и предлогов.
    а) Этот компонент идентичный с натуральным.
    б) Мы уже сегодня получаем предложения с наших заказчиков.
    в) Контролировать за процессом приготовления.
    г) Факты говорят за возможность использования жидких ароматизаторов для кондитерских изделий.
    д) Докладчик подчеркнул о необходимости снижения импортных поступлений продовольствия.
     е) Согласно нормативных требований на изделии должно быть указано наименование и реквизитыизготовителя, дата изготовления, штамп ГОСТа.
    ж) Из-за оперативной работы инженера была устранена неисправность оборудования.

Задание 13. Прочитайте предложения. Дайте культурно-речевую оценку конструкций. Назовите конструкцию, которую следует употреблять в официальной речи, в непринуждённом общении.
    Известная архитектор прочитала доклад.
    Известный архитектор прочитала доклад.
    Известный архитектор прочитал доклад.
    Известная архитекторша прочитала доклад.
    Известная архитектор прочитал доклад.

Задание 14. Определите род имён существительных. Подберите определения, правильно согласуя их с существительными.
    Аэрозоль, авизо, мозоль, картофель, амбре, домино, каноэ, коала, кутюрье, зануда, лама, авеню, пенальти, авокадо, пони, фламинго, рантье, рандеву, Дели, Чили, Сочи, МГУ, МИД РАН, АТС, АЗС,НИРС, СМУ, АПК, ВТО, АЭС.

Задание 15. Найдите и исправьте случаи неправильного выбора формы числительного.
    а) На объект пришли двое бригадиров и прораб.
    б) У обеих ворот стояла надёжная охрана.
    в) Строительная площадка находится в шестиста метрах от моря.
    г) В результате чего в обеих цехах вышло из строя оборудование.
    д) Поздравляем всех ребят с двадцать третьим февралём.
    е) Длина ствола некоторых деревьев достигает более полтора метра.
    ж) В двухтысячи пятом году голландская фирма «Сток» примет участие в международной выставке.

 Задание 16. Подберите к данным существительным подходящие по смыслу определения или глаголы в неопределенной форме.
Павильон-выставка, вечер-встреча, очерк-обозрение, план-схема, книга-справочник, фирмапроизводитель.
Пример: Издан и поступил в продажу словарь-справочник для автомобилистов.

Задание 17. Раскройте скобки и выберите нужную форму сказуемого.
   а) Большинство казахстанских предприятий (приняло – приняли) участие в международной выставке.
   б) За минувший год в городе (построено – построены) десять новых зданий.
   в) На собрании директоров (было обсуждено – был обсужден) ряд вопросов.
   г) Цемент и песок (служит – служат) основным компонентом строительной смеси.
   д) Те, кто интересуется новинками в области строительства, (знаком – знакомы) с понятием «металлопластиковые конструкции».
   е) Цель работы была (ясная – ясна) для всех сотрудников.
   ж) Двадцать три сотрудника предприятия (прошли – прошло)
   переподготовку в связи с требованиями к современному специалисту.

Задание 18. Исправьте ошибки в употреблении деепричастных оборотов.
    а) Выбирая современные материалы для отделки и ремонта, большую роль играет мнение специалиста.
    б) Беседуя с претендентом на должность бригадира-монтажника, 
у работодателя возникло много вопросов.
    в) Читая современные научно-технические журналы, пробуждается интерес к профессии.
    г) Изучив схему работы прибора, это поможет правильно его эксплуатировать.
    д) Составы наносятся на поверхности конструкций, очищенных от пыли и загрязнений.

Задание 19. Найдите и устраните ошибки в предложениях с причастным оборотом. Приведите собственные примеры подобных нарушений.
     а) Напомним хронологию событий, чуть не приведшими к кризису.
    б) Достигнута договорённость о ряде мер, открывающими новые перспективы в строительнойиндустрии.
    в) На заседании были представители всех отделов, за исключением двух сотрудников, отсутствующих по уважительной причине.
    г) Современная строительная индустрия, добившаяся интен-сивного развития, характеризуетсяснижением уровня качества сдаваемых в эксплуатацию объектов.
    д) Требования к составлению деловых писем предписывают использовать языковые клише, характерными в каждом конкретном варианте.

Задание 20. Составьте предложения, используя предлоги вопреки, ввиду, подобно, в целях, для. Определите функционально-стилевую принадлежность примеров.

Задание 21. Исправьте следующие предложения, классифицируя выявленные недочёты.
    а)  Оконные конструкции из профилей REHAОV создают и защи-щают от шума и пыли.
    б)  Оплатить за путёвку в санаторий.
    в) Повысить эффективность каждого рабочего за счёт организации труда.
    г) Этот документ доказывает о том, что строительство пойдёт на благо жителей города.
    ж) Жильцы требовали ликвидации неполадок и сделать ремонт.
    з) Фирма предоставляет услуги организации и обеспечению безопасности грузовых и пассажирскихперевозок.
    и) Отправной точкой послужило разработка рецептуры и технологического регламента производства продукта








Раздел III. Основные аспекты деловой коммуникации

Культура делового общения помогает организовать совместную деятельность людей, узнать друг друга лучше, а также развить и сформировать межличностные отношения, поэтому знание ее основ и общепринятых норм является залогом успеха делового человека. 
Культура делового общения является необходимым условием, обеспечивающим продуктивную деятельность всех участников делового процесса. 
Общение – это  взаимодействие двух или нескольких людей, направленное на достижение совместного результата
Высокого уровня ораторского мастерства можно достичь только через формирование практических навыков взаимодействия с другими участниками команды. 
Например, даже имея большой словарный запас, человек не станет изъясняться лучше, если он не владеет стратегиями межличностного общения.
В профессиональной среде общение выполняет многофункций, среди которых:
-коммуникативная (передача, получение и обмен информацией);
-интерактивная (взаимодействие);
-перцептивная (взаимопонимание);
-регулятивная (участники общения в процессе коммуникации изменяют как собственное поведение, так и поведение своих партнеров по общению) и др.
Предметом делового общения выступают, как правило, ценности, интересы дела, функциональные обязанности партнеров, поиск совместного решения, вклад каждого в ожидаемый результат. Для конструктивного общения необходимо владеть разными моделями делового общения: информационной, убеждающей, экспрессивной, внушающей, ритуальной.
Эффективность делового общения людей зависит также от уровня развития их коммуникативной компетентности, которую определяют как комплекс умений вербального (посредством слов и форм языка) и кинетического общения (мимика, жесты),	 стрессоустойчивости, командного взаимодействия, управления конфликтами, а также самоуправления. 
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Модели делового общения
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Контрольные вопросы и задания

1. В чем заключается эффективное слушание?
2. Назовите формы коммуникативного взаимодействия.
3. Дайте характеристику и приведите примеры межличностного общения.
4. Дайте характеристику и приведите примеры индивидуально-группового общения.
5. Дайте характеристику и приведите примеры коллективно-общественного общения.
6. Назовите этапы эффективного общения.
7. Приведите примеры языковых формул установки и завершения контакта.
8. Назовите коммуникативные качества деловой речи.
9. Назовите элементы композиции речи и цель каждого из них.
10. Какие требования предъявляются к речи оратора?
11. Какую стратегию взаимодействия вы считаете наиболее приемлемой для командной работы?
12. Докажите, что рекламная коммуникация зависит от целевой аудитории.

Задание 1. Составьте словосочетания с приведёнными словами в их разных значениях, зависящих от ударения.
Атлас, видение, ирис, безобразный, клубы, орган, характерный, острота, языковая.

Задание 2. Поставьте правильно ударение в прилагательных.
Августовский, атомный, валовой, грошовый, грушевый, домовая, зубча-тый, кухонный, оптовый, козырной, тигровый, подростковый, сливовый, суповой, ходовой, украинский.

Задание 3. Поставьте ударение в кратких формах имён прилагательных. Отметьте случаи колебания нормы.
Бедна, бедно, бедны; близка, близко, близки; быстра, быстро, быстры; верна, верно, верны; глубока, глубок, глубоко, глубоки; дерзка, дерзко, дерзки; гневна, гневно,гневны; мала, мало, малы.

Задание 4.Поставьте ударение в глаголах.
Звала, звало, звали; начала, начал, начало, начали; сняла, сняло, сняли; заняла, занял, заняло, заняли; наняла, нанял, наняло, наняли; отняла, отнял, отняло, отняли; поняла, понял, поняло, поняли; приняла, принял, приняло, приняли; прибыла, прибыл, прибыло, прибыли.
Задание 5.Поставьте правильно ударение в причастиях.
Загнутый, изогнутый, согнутый; возбужденный, осужденный.
Задание 6. Образуйте формы прошедшего времени мужского рода возвратных глаголов и расставьте в них ударение.
Браться, взяться, влиться, даться, заняться, начаться, подняться, при-няться, родиться, сорваться.

Задание 7. Составьте текст на свободную тему, в котором будет использовано как можно больше слов, сложных с точки зрения ударения. Воспользуйтесь словами из заданий, приведённых выше, и из акцентологического минимума (в конце практикума). Прочитайте получившийся текст перед аудиторией, следя за правильностью ударений.

   Задание 8. Составьте словосочетания с приведёнными словами, учитывая возможность двоякого произношения.
Перечница, шапочный, сердечный, копеечный, калачный.

Задание 9. Произнесите правильно и с перестановкой звуков. Какие звуки меняются местами? Какое произношение звучит для вас более привычно? Какое является правильным?
Скрупулёзный, дуршлаг.

Задание 10.Прочтите слова,обратите  внимание на их правильное произношение. В чём особенность произношения данных слов?
Беспрецедентный, инцидент, пощёчина, поскользнуться, дерматин, дикобраз, почерк, компетентный, эскорт, компрометировать.

Задание 11. Составьте предложения с приведёнными словами, учитывая различное произношение.
Сложенный–сложённый, крестный–крёстный, оглашенный–огла-шённый, падеж–падёж, совершенный–совершённый.

Задание 12. Исправьте орфографические ошибки, связанные с неправильным произношением слов. Объясните значение выделенных слов.
Скурпулёзный, архирей, юрист-консульт, экскалация, комфорка, мукулатура, тубаретка.

Задание 13. В следующих предложениях, отобранных из языка СМИ, рекламы, популярных песен, учебных сочинений, допущены ошибки в употреб-лении слов, построении предложений и т. п. Попробуйте найти ошибки и перестроить предложения.
1. В тексте выступления много дефектов. 2. Туристы посетили памятный мемориал на Пискарёвском кладбище. 3. Членов правительства нельзя будет призывать к уголовной ответственности. 4. Самый крупнейший город в мире – Мехико. 5. Учёные двигают науку вперед. 6. Меня не раз охватывал смех, читая комедию «Ревизор». 7. Наш магазин пользуется большим спросом.  8. Элен не намеревалась отступать от своих намерений. 9. В горячие точки были отправлены наши снайпера. 10. Оденьте ей наручники и уведите в камеру.

Задание 14. Перепишите (произнесите устно) следующие фразы. 
В случае письменного выполнения числительные обозначьте словами.
1. Число участников колеблется между 457 и 502. 2. Димитрий располагал уже 38000 людей. 3. На протяжении 1926 метров вышина их колеблется между 11 и 21 метрами. 4. Наполеоновская армия насчитывала около 134 тысяч солдат и офицеров при 587 орудиях. 5. На 1 июня 
1917 года действующая армия располагала 581 самолетом. 6. В 1917 году русская армия нуждалась в пополнении 3375 самолётами, в том числе 
1850 истребителями. 7. Город, в котором жило около 120 тысяч человек, распоряжавшихся 572 десяти нами пахотной земли, 257 – сенокосной, 
735 – леса. 8. Самая большая пирамида из 362194 бутылочных пробок была построена17-19 ноября 1990года в Китае. 9.Из 4803 лондонских автобусов 4120–двухэтажные.
[bookmark: _bookmark3]
Задание 15. Определите место ударения в словах (при необходимости обратитесь к справочным материалам). Произнесите эти слова с правильны мударением.
Агрономия, августовский, баловать, балованный, банты, бензопровод, валовой, верование, вероисповедание, выговоры, газированный, гофрированный, грушевый, диспансер, добыча, договор, донельзя, дремота, досуг.

Задание 16.  Произнесите слова, обращая внимание на звук [г]. В ка-ких случаях допустимо произношение щелевого звука[γ]?
Глагол,  имя прилагательное,  Галя, Галина, Гайдар, говорю, Господи, молиться Богу, Богородица, благодать, Григорий, пригорело, бухгалтер,  господин, боготворить, материальные блага, когда, тогда, ага, ого.

Исправьте речевые и грамматические ошибки
1. А какая политическая партия вам наиболее ближе? 2. Слушая все эти истории, во мне невольно взыграло мужское самолюбие. 3. Шашлык с баранины и свинины. 4. Пушкин сам поражался невероятным «урожаем» осени, проведённой в Болдине. 5. Произведение написано интересным и своеобразным образом.
 Задание 1. Соотнесите наименования коммуникативных  качеств речи с определениями или характеристиками данных понятий.
	Коммуникативное
качество речи
	Определение (характеристика) понятия

	1.Правильность
	а) следование речи законам логики, отсутствие непосле-довательности и несоответствий

	2. Богатство и раз
нообразие
	б) способность выразить максимальную по объёму информацию минимальным количеством слов

	3. Образность и
выразительность
	в) соответствие речи литературным нормам языка

	4. Логичность
	г) соответствие речи целям и задачам общения

	5.Чистота речи
	д) обеспечивается богатством и разнообразием русского языка, его неисчерпаемыми ресурсами

	6.Краткость
	е) отсутствие в речи слов, которые могут быть непонятны слушателю

	7.Уместность
	ж) определяется умением чётко и ясно мыслить, знанием предмета речи и законов языка

	8.Общепонятность
	з) качество, возникающее в результате реализации заложенных в языке выразительных возможностей, использования тропов и фигур

	9.Точность
	и) отсутствие в речи в нелитературных элементов, ругательств, слов-паразитов



Задание 2. Какие средства, обеспечивающие богатство и разнообразие речи, использованы в приведённых ниже предложениях.
Солнце ещё облаков не задело. Трава на лугу ещё росыпила. А плотник проснулся и взялся за дело: Слышится, как зазвенела пила. 
(Я.Козловский).
        В полдень где-нибудь в затишке (если пригревает солнце) грустный, чуть внятный запах вишнёвой коры поднимается с пресной сыростью талогоснега, с могучим духом проглянувшей из-под мертвой листвы земли. Тонкий многоцветный аромат устойчиво держится над садами… А потом ветер принесёт в сады со степного гребня тончайшее дыхание опалённой морозами полыни.  (М.Шолохов).
1.Как там ни говори, я перешёл дорогу Шмакову Петру, увёл у него девушку (А.Рыбаков).
2.Мой верный друг! мой враг коварный! Мой царь! мой раб! Родной язык! Мои стихи– как дым алтарный!Как вызов яростный – мой крик! Ты дал мечте безумной крылья, Мечту ты путами обвил. Меня спасал в часы бессилья. И сокрушал избытком сил (В.Брюсов).
Задание 3. Какой троп стал основой выразительности в следующих предложениях?
1. В конце концов, все его пороки вылились в один: порок сердца 
(Л. Стулов). 2. Дайте мне, пожалуйста, шариковую ручку. – Шарик, дай дяде лапку (анекдот). 3. После десятого тоста он, наконец, почувствовал себя в своей тарелке…(анекдот). 4. Я спал как ребёнок. То есть просыпался каждые два часа и орал как резаный (Интернет). 5. Вода в Москве-реке будет как парное молоко: жирная и с пенкой (телепередача «КВН»). 
6. Скакал Иван Царевич три дня и три ночи…, пока не отобрали скакалку (Н.Фоменко,  «Русское радио»). 7. Вечером   вечер (устная речь).
8. Сигаретной каждой пачкой Лёгкие и бронхи пачкай! И хоть сделано по ГОСТу, Отнесут тебя к погосту!         (С.Мельников).

Задание 4. Прочитайте речь К. Минина, обращённую к согражданам – нашим предкам (результатом её стало создание народного ополчения, освободившего Москву от польских интервентов). Какие тропы и фигуры речи использует оратор? К каким аргументам он прибегает?
Сограждане! Отечество гибнет! Свирепость врага неимоверна; они заняли первопрестольный град. Если падёт Москва, падёт Вера и Отечество, падём и мы. Пожертвуем всем, заложим жён и чад наших и искупим Отчество. Вождь Пожарский укажет нам путь к победе. Сограждане! Решите, что ожидает нас – рабство или свобода.

Задание 5. Опишите сами себя по образцу:
Владислав Юрьевич Пирогов. Возраст двадцать пять лет. Рост 
178 сантиметров, среднего телосложения. Волосы русые, слегка вьющиеся, лицо овальное, глаза светло-зелёные, брови дугообразные.
Создайте второй текст на ту же тему, используя различные тропы и фигуры.

Задание 6.  Исправьте логические ошибки, допущенные в следующих предложениях.
1. Речи Трофимова, как и другим персонажам пьесы, свойственен лиризм. 2. Приближения премьеры коллектив театра ждёт с особым волнением. 3.Книги,  которые Сергей читал, были сходны с его мыслями. 4. Кто изобрёл первый велосипед: уральский мастер Артамонов или, совсем наоборот, братья Черепановы? (Л. Якубович). 5. Поломку в машине можно сравнить с нездоровым человеком. 6. Плохо, когда во всех кинотеатрах города  демонстрируется одно и то же название фильма. 
7. Нужно подумать о кормах на зиму для животноводства. 8. Ведётся подготовка охотников для истребления волковилиц, ответственных за проведение этого мероприятия.

Задание 7. На логических несоответствиях могут быть построены ка-ламбуры. Найдите логические каламбуры в приведённых ниже предложениях. Для чего автор обыгрывает нелогичность?
Катя любила Петю и английский язык (С. Лившин). 2. Он обещал насъезде, что родит роман и сына (И. Ильф). 3. Бью чечётку и баклуши. 
4. Выехал из России с великим богатством и стыдом (Н. Карамзин). 
5. Приобрёлбольшое состояние и дурную славу (К. Валишевский). 6. …Пить чай с лимоном и удовольствием (устная речь). 7. Шёл дождь и два студента, один в университет, другой в калошах (анекдот).
Вспомните другие детские анекдоты и загадки, построенные на каламбурах.

[bookmark: _bookmark4]Задание 8. Определите место ударения в словах (при необходимости обратитесь к справочным материалам). Произнесите эти слова с правиль-ным ударением.
Жалюзи, звонит, звоните, запломбированный, зубчатый, избаловать, избалованный, искра, исповедание, исчерпать, каталог, квартал, красивее, красивейший, мизер, мизерный, мусоропровод, мышление, намерение, ненавистный.

Задание  9. Какой звук – [е] (буква Е) или [о] (буква Ё) – произносится под ударением в данных словах? Прочитайте их правильно.
Афера, бытие, включенный, возбужденный, врученный, гренадер, двое-женец, дебелый, желоб, жернов, желчь, житие, завороженный, заморенный, зев, заем, истекший, маневр, маневренный, никчемный, новорожденный, опека, оседлый, острие, осужденный, планер, приведший, принесший, привезший, погруженный.

Выберите из данных вариантов литературный.
Машет – махает, пашет – пахает, хнычет – хныкает, щиплет – щипает, осыпятся – осыплются, дремает – дремлет, их – ихний, класть – ложить, покласть – положить, поставить подпись – поставить роспись, шофёры – шофера, наше городишко – наш городишко, обои девочки – обе девочки – обеи девочки,  выздоровлю – выздоровею, жгёт – жжёт, согласно решению – согласно решения, по приезде – по приезду, по возвращению – по возвращении, из города – с города, из Украины – с Украины, ляг – ляжь, едь – ехай – езжай –поезжай.

Задание 10. Рассмотрите таблицу «Виды общения». Дайте пояснение каждому термину, приведите примеры применения того или иного вида общения.
	Противопоставленные друг другу виды общения

	Деловое
	Бытовое

	Контактное
	Дистантное

	Непосредственное
	Опосредованное

	Устное
	Письменное

	Диалогическое
	Монологическое

	Межличностное
	Массовое



Задание 11. Соотнесите наименования принципов общения с их характеристиками.
	Принцип общения
	Характеристика

	1.Принцип
последовательности
	а) характеризует особенности выражения согласия и несогласия в разговоре

	2.Принцип предпочитаемой структуры
	максима такта, максима великодушия и т.д.

	3.Принцип кооперации
	в) предполагает смысловое соответствие ответной реакции, т.е. ожидание реплики соответствующего типа

	4.Принцип вежливости
	г)означает, что каждый должен внести свой вклад в общение, продемонстрировать готовность к сотрудничеству



Задание 12. «Деловая беседа». Разыграйте ситуацию: Вы - председатель профсоюзного комитета организации. К вам пришёл уважаемый преподаватель, пожилой человек с просьбой о профсоюзной путёвке в санаторий. Вы бы и рады дать путёвку, но она уже отдана руководителю организации. Найдите выход из ситуации.
Деловая беседа – форма  межличностного общения, предполагающая обмен взглядами, точками зрения, мнениями, информацией. Беседа направлена на решение той или иной проблемы.
Строение деловой беседы:
1.Начало беседы, этикетная часть (установление контакта,создание благоприятного для беседы климата отношений).
2.Изложение своей позиции и обоснование её.
3.Выяснение позиций собеседника.
4.Совместный анализ проблемы (устранение сомнений собеседника,  опровержение его замечаний, поиск вариантов решения и т.д.).
5.Принятие решений.
6.Заключительная, этикетная часть.
Задание 13. Произведите жесты, которые соответствовали бы содержанию следующего предложения. К жестам какого вида они относятся?
1.Вареники лепят вот так. 2. Ну, это что-то такое огромное, необъятное.
3.Замкнутый круг какой-то. 4. Машинка шьёт зигзагом. 5. Есть у вас дырокол? 6. Его надо держать крепко, а то разболтается. 7. Полюбуйтесь-ка на него. 8. Всё это не для меня. 9. Стучат, стучат и вверху, и внизу. 
10. Пришли и те, и другие. 11. Пусть это останется между нами. 12. Мы-то с тобой поймем друг друга. 13. Да что там, ну пусть. 14. Избавьте меня от этого, я этого не хочу. 15. Нет - нет, ни за что. 16. Так все напутано, такая неразбериха. 17. Тут как-то всё, знаете, эдак.

Задание 14.Распознавание жестов и мимики. Изобразите  с помощью мимики доброжелательность, недовольство, удивление, радость.
Добавите к мимике жесты и движения тела (плеч, головы) и изобразите состояние (нарисуйте невербальную картину):
«Я гордый (гордая)» (прогнуться, голову высоко поднять);
«Яудивлён (удивлена)» (плечи подняты, голова поворачивается в стороны);
«Я рад (рада)»(руки в стороны,на лице эмоция радости);
«Я знакомлюсь с ребёнком»;
«Я знакомлюсь с пожилым человеком»;
«Я недоволен (недовольна)»;	
«Я слышу смешную историю».

[bookmark: _bookmark5]Задание 15. Определите место ударения в словах (при необходимост иобратитесь к справочным материалам). Произнесите эти слова с правильным ударением.
Обеспечение, оптовый, откупоривать, пахота, позвонят, премированный, приданое, принять, ремень, свекла, симметрия, асимметрия,  средства,  столяр, торты, уведомить, уведомленный, украинец, украинский, укупорка.

Задание 16. Разделите приведённые слова на две группы в зависимо-сти от варианта произношения ЧН: а) слова, в которых произносится [шн];в) слова, допускающие оба варианта произношения: [чн] и [шн]. Произнесите.
Булочная, горничная, горчичник, горчичный, двоечник, конечно, копе-ечный,  Кузьминична, молочник, нарочно, подсвечник, порядочный, прачечная, пустячный, Саввична, сердечный друг, скучный, скворечник, троечник, яичница.

Задание 17.  Исправьте  речевые и грамматические ошибки:
1.Ветер трепещет косы ивушек. 2. Он всеми силами пытается завладеть доверие детишек и взрослых. 3. Листья, переливаясь своей окраской, тихоложатся на землю. 4. Как таких женщин можно назвать матерью? 5. Он ярок не оттого, что одел на себя всё яркое.

Задание 18. Определите, к какому стилю относятся приведённые ниже тексты. Назовите основные стилевые черты в лексике, морфологии, синтаксисе, которые указывают на стилистическую принадлежность текста.
Текст 1.Прошу Вас предоставить мне недельный отпуск для поездки домой по семейным обстоятельствам. Прилагаю письмо с сообщением о болезни отца (подпись).
Текст 2. Легко сказать: писать! На это нужен навык, нужна какая-то сноровка. Конечно, это вздор, но всё-таки нужно! Вот я! Говорить я, хоть до завтра, а примись писать, и бог знает что выходит. А ведь не дурак, кажется. Да вот и вы. Ну, как вам писать! (А.Островский).
Текст 3. Твёрдое тело, состоящее из большого числа маленьких кри-сталликов,называетсяполикристаллическим. Одиночные кристаллыназы-ваютмонокристаллами.
Текст 4. У многих русских рек, наподобие Волги, один берег горный,другой луговой; у Истры тоже. Это небольшая речка вьётся чрезвычайноприхотливо, ползёт змеей, ни на полверсты не течёт прямо, и в ином месте, с высоты крутого холма, видна вёрст на десять со своими плотинами, прудами, мельницами, огородами, окружёнными ракитником и гусиными стадами (И.Тургенев).
Текст 5. Правительство Эстонии выделило 10 миллионов крон на поддержку реэмиграции некоренных жителей, передаёт наш корреспондент Галина Сапожникова. Материальную поддержку в размере 115 долларов получат только гражданские лица.
Текст 6. В Тбилиси на улице Георгия Товстоногова состоялось торжественное открытие мемориала бывшего режиссёра БДТ. На мраморной табличке значится, что «с 1915 по 1946 гг. в этом доме жил великий режиссёр». На мероприятии присутствовал президент Межгосударственной конфедерации театральных деятелей Кирилл Лавров.
Текст 7. Демография – наука,  изучающая состав населения по полу, возрасту, занятиям и другим признакам, его движение, рождаемость, бракосочетание, смертность и т.п.
Текст 8. Подтверждаем получение Вашего письма № … от …, в котором Вы запрашиваете нас о дате проведения научной конференции. Сообщаем,что она состоится…Надеемся, что Вы примете в ней активное участие.
Текст 9. Мощность отраженного сигнала при радиолокации планет ничтожно мала. Представьте себе, что чайник кипятку вылили в океан, а где-нибудь, за тысячи километров, вычерпнули из моря стакан воды. По идее вылитый кипяток «немного» нагрел мировой океан. Так вот, избыточная тепловая энергия в произвольно вычерпнутом стакане  морской воды того же порядка, что и энергия принятого сигнала, отражённого от Венеры.

Задание 19. Докажите, что приведённый ниже отрывок статьи 
В. Баранца относится к публицистическому стилю. Какие средства использованы для воздействия на читателя?
Сосредоточение 55-ысячной американской сухопутной, морской иавиационной группировок, сбор разведданных в районе проведения антитеррористической операции и первый удар «возмездия» обошлись налогоплательщикам США в значительную часть из тех 40 миллиардов долларов, что выделены на неё Конгрессом.
 Американцы использовали примерно 50 «крылатых ракет» морского базирования «Томагавк», каждая из них под 2 млн. долларов–это 100млн. в
общей сложности. Кроме того, по стратегическим объектам, наземным коммуникациям талибов, укрепрайонам, пунктам управления, лагерям боевиков, бункерам, нефтехранилищам был нанесён бомбовый удар. Примерно 200 бомб типа В61-11 (по 50 тысяч долларов за штуку) – 10 млн. долларов.  Более 600 бомб «Си-Би-Ю-16» в общей сложности потянули ещё на 12–15 млн. долларов. Таким образом, только первый ракетно-бомбовый удар оценивается в сумму около150 млн. долларов.

Задание 20. Прочитайте доверенность, приведённую 
К.И. Чуковским в книге о русском языке «Живой, как жизнь». Можно ли считать её официальным документом? Внесите исправления.

Доверенность
Пусть Куспан Айболату отдадут мою зарплату. Он, как будто, человек честный и, надеюсь, денег моих не растратит.
Куспан Айболат

Задание 21 .Напишите резюме, предполагая , что вы претендуете на одну из должностей:
1.Заместитель директора по экономическим вопросам;
2.Менеджер по продажам коммерческой фирмы;
3.Экономист торгового предприятия;
4.Специалист банка по экономической безопасности ит.п.
Пусть это будет реальное резюме или фантастическое, главное, чтобы оно было составлено в соответствии с современными требованиями к данному документу.
Резюме – краткое письменное изложение биографических данных, характеризующих образовательную подготовку, профессиональную деятельность и личные качества человека, претендующего на ту или иную работу. Резюме – текст - самореклама, цель которого – выигрышно представить себя и свою рабочую биографию.
Структура резюме:
- цель (позиция): определённое название работы, должности или краткое описание типа работы;
- желаемая начальная зарплата;
- личные данные соискателя (ФИО, возраст, семейное положение);
- адреса и телефоны соискателя с указанием времени для контактов;
- сведения об образовании, в том числе дополнительном  – перечень мест и времени учёбы. Рекомендуется не указывать все места учёбы (если их очень много), а обратить внимание на те, которые особенно важны для получения данной работы. Обязательно указать полное наименование каждого образовательного учреждения, время учёбы, полученный документ об образовании;
- сведения об опыте работы (если есть). Точно указывается название организации, должность, время работы;
- навыки (иностранные языки, владение компьютером, вождение автомобиля). Свои умения надо подавать развёрнуто, в выгодном свете и с предельной точностью. Например, мало просто упомянуть о компьютерной грамотности – обозначьте скорость набора, сообщите о владении программами, Интернетом;
- отличия и награды, учёные степени (если есть);
- интересы, склонности;
- иная вспомогательная информация – сведения о личных качествах. При этом указываемые данные надо изложить таким образом, чтобы они подходили именно к данной должности. Если вакансия – рекламный агент, – умение общаться с людьми, находчивость, хорошее знание психологии, интуиция; если – учитель начальных  классов – любовь к детям,
- отзывчивость, доброта, терпение;
-  сведения о рекомендациях;
-  дата написания резюме; подпись соискателя.

Образец типового резюме
Доспанова Алия Болатовна
Позиция: рекламный агент.
Желаемая начальная зарплата: 200 т.т
Личные данные:
Дата рождения: 25января 1996 г.
Возраст: 20лет.
Место рождения:  г. Уральск, ЗКО
Семейное положение:  незамужем, детей нет.
Домашний адрес: Уральск, Абулхаир хана 155/1.
Домашний телефон: (87112)50-00-00
Мобильный телефон: 87762054069
E-mailaddress: akiya-zern@mail.ru.
Адрес университета: г.Уральск, Евразия145
Рабочий телефон: ( 234-56-78(деканат).
Образование:
Лицей г.Уральска, 2002–2013гг., аттестат.
Евразийский университет, факультет иностранных языков, 3-й курс, заочное отделение, сент.2013г.–настоящее время.
Дополнительное образование:
Курсы по изучению немецкого  языка Образовательного  центра «Магистр», г.Астана, 2014-2015 гг., сертификат.
Опыт работы : рекламный агент, август  2013–июль  2016. Навыки: ПК–пользователь Microsoft Word (Windows,DOS),Excel, русская машинопись 125 ударов в минуту.
Английский язык (средний уровень; чтение, перевод). Немецкий язык (базовый уровень).
Интересы:

«29»августа 2016 г.	С.А. Кадырова
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Задание 22. Определите место ударения в словах (при необходимости обратитесь к справочным  материалам). Произнесите эти слова с правильным ударением.
Фарфор, феномен, хлебец, хлебцы, ходатайство, ходатайствовать, христианин, цемент, черпать воду, черпать знания, шарфы, шарфа, шасси, щавель, эксперт, экспертный, языковая норма, языковая колбаса.

Задание 23. Разделите данные слова в соответствии с орфоэпической нормой на две группы: с мягким и с твёрдым произношением согласного перед буквой Е.
Академия, декан, Одесса, тенденция, свитер, бутерброд, компетентный, компетенция, патент, тестовая работа, зеро, кузен, террор, бассейн, сейф, диспансер, сервис, реквием, сессия, конгресс, компресс, тире, фешенебельный, рейд, брюнет.

Задание 24. Выберите из данных вариантов литературный.
Офицеры – офицера, двое учениц – две ученицы, тосковать о тебе – тосковать по тебе – тосковать затобой, двое генералов – два генерала, токари – токаря,  доктора наук – докторы наук, бухгалтер – бухгалтерша 
(о женщине), трое профессоров – три профессора, нет носок – носков, приляг – приляжь, мурлычет – мурлыкает, прийти к тебе – прийти до тебя.

Задание 25. Повторение. Определите, к какому стилю относятся следующие слова и словосочетания.
-Ходил совсем ошалевший, хлопать ушами, растянулся на лавке.
-Вопросы экологии, завершившийся эксперимент, библиографический указатель.
-Судебное разбирательство, предстоящие переговоры, валютный коридор, парламентские дебаты.
-По данным социологического опроса, светская хроника, защищать природу.
-Пробуждающаяся природа, шорох ресниц, праздничное настроение, серебристый иней, лебедь белая.
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Практические задания

Задание 26. Чтобы заполнять деловые бумаги, нужно грамотно писать. Вставьте пропущенные буквы, раскройте скобки, объясните правописание производных предлогов.
Д…м…нстрац…я, з…веду…щий, с…кр…тарь, оф…ц…альный, в…ст…новить, кв…л…ф…кация, р…з…люц…я, уч…р…ждение, к…нкуренц.я, пр…зидент,  м…н…стерство, орг…н…зац…я, пр…зидиум, пр…гре…, ун…в…рсальный, труж…..ик, ин…ц…ативный, к…л…кти…, иметь (в) виду следу…щее, вп…следстви… буд…т пр…длож…но, (в)т…чени…дня, (в) пр…д…лжени…месяца, (в) виду (не)достатка мат…р…алов, (по)видимому, пр…изво…ство, иметь (в)виду, пр….мышле…..ость, ра….ётливый, к…мп…тентный, (по) изучени… вопро-са, (по) получени… письма.

Задание 27. По толкованию лексического значения определите название документа, запишите его в  тетрадь.
1. Описание своей жизни.
2. Краткое официальное сообщение о событии, имеющем общественное значение, а также  в разговорной речи – больничный лист.
3. Документ,	которым	доверяется кому-нибудь действовать	от имени выдавшего этот документ.
4. Обязательное правило, постановление, установленное верховной государственной властью.
5. Официальное сообщение в устной или письменной форме с просьбой о чём-либо.
6. Сообщение, донесение до всеобщего сведения.
7. Запись выступления участников собрания, совещания и принятых решений по обсуждаемым вопросам.
8. Документ, в котором в краткой форме, но ёмко изложены основные сведения о человеке.  Цель – как можно выигрышно и предельно объективно представитьсебя.
9. Документ, в котором говорится о деловых качествах человека, а также о тех личных качествах,которые могут полнее раскрыть человека.
10. Обращениес официальной просьбой или представление о ком-либо или чём-либо.
11. 
Задание 28. Изучите приведённые ниже примеры автобиографий и составьте свой текст данного жанра для ситуации приёма вас на работу.

Пример 1.
       Я, Дусенова Шолпан Маратовна, родилась 27 декабря 1972 года в городе Атырау, Атырауской  области. Отец – Дусенов А.А.,1937 г.р.; мать – Дусенова Акмарал, 1939 г.р. Родители по образованию инженеры-строители, работали по специальности, в данный момент напенсии, проживают в поселке Индир. Имею двоих братьев: Дусенов В, 1963 г.р., проживает с семьёй в г. Астана, имеет высшее филологическое образование, работает корреспондентом газеты «Нурлы-жол»; Дусенов С, 1967 г.р., проживает с семьёй в г. Алматы, имеет высшее образование, сотрудник коммерческой фирмы.
   Среднюю школу закончила в 1990 году с серебряной медалью (последний год обучалась в Индерсокой средней школе № 1). В том же году поступила на филологический факультет Западно-Казахстанского государственного университета, отделение русского языка и литературы. Очно обучалась два года, затем по семейным обстоятельствам перевелась на заочное отделение и закончила университет в 1995году.
    В 1991 году вышла замуж. Муж – Ахметов А.А., 1969 г.р., образование средне-специальное, работает во ВНИИЗК, зав. гаражом. Имею сына–Ахметова С.,1993г.р., учащегося лицея №35.
    Трудовую деятельность начала в сентябре 1992 года, в течение года (до рождения сына) работала учителем русского языка и литературы в 
г. Уральск школа№ 1. Затем в течение двух лет была в отпуске по уходу за ребёнком, одновременно, заканчивая высшее образование.
     С 1995 по 2005 год работала в Уральском педагогическом колледже (ранее училище) преподавателем русского языка и других дисциплин лингвистического цикла. Уволилась по собственному желанию.
      С 1999 по 2003 год являлась соискателем учёной степени кандидата филологических наук на кафедре русского языка и культуры речи Западно-Казахстанского сударственного педагогического университета. Научный руководитель – доктор филологических наук, профессор А.А. Утегенова. 
В марте 2003 года защитила кандидатскую диссертацию по теме «Разноуровневые  сравнительные конструкции, их функции в языке поэзии и прозы И.А. Бунина и С.А.Есенина».
      Принимала участие в 18 международных и региональных научных и научно-практических конференциях в Астане, Уфе и других городах.
      В данный момент работаю доцентом кафедры профессиональной педагогикии психологии.
      Занимаюсь исследованием разноуровневых сравнительных конструкций современного русского языка. Имею 33 публикации, из которых 4 – в центральных журналах: «Специалист», «Русский язык в школе», «Русская речь».
31августа 2007 г.	(подпись)

Пример 2.
    Я, Сасанов Даурен, родился 31 января 1982 года в с. Георгиевка Жарминского района, Семипалатинской области, холост, казах.
    В 1989 году начал обучение в первом классе СШ№5г. Капчагай. В1999 году окончил среднюю школу и в этом же году поступил в Казахскую Академию Труда и Социальных Отношений на специальность «Финансы икредит». В 2003 году окончил вышеуказанную академию, после чего поступил на работу в ОАО «Казпочта» на должность «специалист-электронщик».

6 ноября 2003 года был призван на действительную военную службу в Вооруженные Силы Республики Казахстан. 28 октября 2004 года был уволен в запас.
Мои родственники:
Отец – Сасанов Сейтхан Рбитжанович, родился 12 октября 1951 года в г.Боротола, КНР, казах. Пенсионер. Проживает по адресу: г. Капчагай, 
5 микрорайон,д.2Б,кв.59.
Мать – Сасанова (Бирюкова) Ольга Петровна, родилась 18 июня 1953года вс. Кривая Лука Иркутской области, Россия, русская. Домохозяйка. Проживает по адресу: г. Капчагай, ул. Соболева, д.2Д, кв.1.
Брат – Сасанов Сейтжан Сейтханович, родился 29 апреля 1973 года в с. Уч-Арал Талдыкурганской области, казах. Военнослужащий, командир взвода группы военных специалистов Республиканской военной школы интернатим. Б. Момуш-улы г. Алматы. Проживает по адресу: г. Капчагай, ул. Соболе-ва,д.2 Д, кв.1.
В настоящее время проживаю по адресу: г. Капчагай,ул. Соболева, 
д. 2 Д, кв.1.
Я и мои родственники к уголовной ответственности не привлекались, заграницей и на оккупированной территории не проживали.
(дата, подпись)

Деловое общение

Задание 1. Определите место ударения в словах (при необходимости обратитесь к справочным материалам). Произнесите эти слова с правильным ударением.
Краткие прилагательные: веселы, весел, весело, весела; вредны, вреден, вредно, вредна; грубы, груб, грубо, груба;глухи, глух, глухо, глуха; горьки, горек, горько, горька.
Краткие причастия: взяты, взят, взято, взята; начаты,начат, начато, начата;
приняты, принят, принято, принята; проданы, продан, продано, продана; прожиты, прожит, прожито, прожита; розданы, роздан, роздано, роздана; созданы, создан, создано, создана.
Задание 2. Определите, в каких словах из приведённых ниже необходима вставка какого-либо звука на месте пропуска. Произнесите слова правильно.
Буду…щее, грейпфру...т, дерма...тин, инци...дент, конкурент... оспособный, конста...тировать, компроме...тировать, Маныч…ский, по...скользнуться, преце…дент, сведу...щий, светопре...ставление, уч...реждение, ч…резвычайно, скре...сти, гре...сти, юрис…консульт.

Задание 3. Исправьте речевые и грамматические ошибки:
1. Она учила своих детей только положительным качествам и чертам характера. 2.Важно беречь памятьтех людей, которые боролись за нашу жизнь. 3. Дома становится очень приятно и уютно после этого запаха (из рекламы). 4. Есть множество примеров, доказывающих необходимость в профессии хирурга. 5.Было неповесеннему жарко, и я одела лёгкую блузку.

Задание 4. Рассмотрите частично заполненную схему. Заполните пустые ячейки.
доверенность
пресс-конференция
дискуссия
справка
переговоры
Информационная речь
протокол
Торговая речь (реклама)
Деловой разговор
Служебные документы
Устное
Виды делового общения по способу обмена информацией


Задание 5.  По предложенным ситуациям выстроите схему делового общения менеджера. В предложенных ситуациях можно воспользоваться любыми вариантами подсказок либо предложить собственный.
Ситуация 1. Ваш непосредственный начальник, минуя вас, даёт заданиевашему подчинённому, который уже занят выполнением срочной работы. Вы и ваш начальник считаете свои задания неотложными.
Выберите наиболее приемлемый вариант решения:
А. Строго придерживаться субординации, неоспаривая решение начальника, предложить подчиненному отложить выполнение текущей работы.
Б. Всё зависит от того, насколько авторитетен в ваших глазах начальник. 
В.Выразить своё несогласие с решением начальника, предупредить о том, что впредь в таких случаях будете отменять его задания, порученные
Вашему подчинённому безвашего согласия.
Г. В интересах дела отменить задание начальника и приказать подчинённому продолжать начатую работу.

Ситуация 2.  Сотрудник вашего отдела допустил халатность: не внёс в информацию, направленную в вышестоящий орган, уточнённые данные.
Действия руководителя:
А. Посочувствовать работнику, пустив разрешение ситуации на самотек. 
Б. Потребовать письменного объяснения, провести жёсткий разговор, припомнив прежние ошибки подчинённого.
В. Вынести факт на обсуждение коллектива, предлагая принять коллективное решение.
Г. Приложить к объяснительной записке докладную на имя руководителя.

Ситуация 3. При распределении премий некоторые сотрудники коллектива посчитали, что их несправедливо обошли, и обратились к вам с жалобой.
Что вы ответите?
А. Скажете, что премии распределяются и утверждаются в соответствии с приказом.
Б.Успокоите сотрудников, пообещав, что они получат премию в следу-ющий раз, если заслужат.
В. Посоветуете недовольным обратиться в соответствующий юридиче-ский или профсоюзный орган.
Задание 6. Моделирование голоса и тона.
Фразу: Разве вы не знаете, что этот человек здесь больше не работает? – прочтите последовательно следующим тоном: спокойным, раздражённым, дружеским, язвительным, начальственным. Потренируйтесь несколько раз, а затем проанализируйте в группе: какие недостатки заметили ваши слушатели, всегда ли голос соответствовал заданному тону?
Ещё одна фраза для моделирования: Не читайте свой доклад с каменным лицом и стоя как истукан.
[image: http://cf.ppt-online.org/files/slide/5/5xnjiaGmTARqFSdkMH6PlYJBZ3OorbK0sI1Lcw/slide-2.jpg]
Коммуникативная стратегия

Задание 6.«Минутка». Развитие чувства времени.
Группа садится вокруг стола, оперев локти на стол и закрыв глаза руками. Даётся задание: после сигнала преподавателя подождать одну минуту (две минуты) и открыть глаза. Каждый ведёт свой отчёт самостоятельно. Побеждает тот, кто угадал самое точное время. Первое время можно вести мысленный счет, но главная задача – научиться чувствовать время без внутреннего счёта. Контрольное время можно варьировать–3,4,5 минут и больше.

Задание 7.Критика.
Позитивная критика всегда ситуативно уместна, осуществляется в присутствии объекта критики. Предметом критики являются дела и поступки, неличность человека, его особенности, характер, умственныйпотенциал. Объективная критика опирается только на конкретные факты и аргументы. Конечной целью критики является решение, помогающее изменить ситуацию, конкретные предложения по устранению недостатков и снятию возникших проблем. Цель критикующего  – выявить действительные причины допущенных ошибок. Критика должна быть щадящей!
Приёмы снижения негативного воздействия замечаний:
· Ссылки на чужой опыт и высказывания;
· «сжатие» нескольких замечаний;
· одобрение,а затем критика;
· перефразирование;
· «эластичная оборона»;
· Принятие замечания;
· сравнение;
· методопроса;
· упреждение;
· отсрочка.

Задание 8: Проанализируйте ситуации, разработайте механизм критики для каждой ситуации, проведите дискуссию по обсуждению предлагаемых вариантов критики, выберите наиболее конструктивные приёмы.
Ситуация 1. Подчинённый вам работник, талантливый специалист творческого типа, в возрасте, обладает статусом и личностными достижениями, пользуется большой популярностью у деловых партнёров, решает любые проблемы и великолепно взаимодействует. Вместе с тем, у вас не сложились отношения с этим работником. Он не воспринимает вас как руководителя, ведёт себя достаточно самоуверенно и амбициозно. Всего работе вы нашли некоторые недочёты и решили высказать ему критические замечания, однако ваш предыдущий опыт свидетельствует о его негативной реакции на критику: он становится раздражительным и настороженным. Как вести себя?
Ситуация 2. Вслед за кратким выговором высказали работнику не-сколько приятныхслов. Наблюдая за работником,вы заметили, что его лицо, поначалу несколько напряжённое, быстро повеселело. К тому же он начал как всегда шутить и балагурить, рассказал пару свежих анекдотов и историю, которая сегодня произошла у него в доме. В конце разговора вы поняли, что критика, с которой вы начали разговор, не только не была воспринята, но и как бы забыта. Вероятно, он услышал только приятную часть разговора. Что вы предпримете?
Ситуация 3. Всякий раз, когда вы ведёте серьезный разговор с одной из ваших подчинённых, критикуете её работу и спрашиваете, почему она так поступает, она отделывается молчанием. Вам это неприятно, вы не знаете толком, с чем связано её молчание, воспринимает она критику или нет, вы расстраиваетесь и злитесь. Что можно предпринять, чтобы изменить  ситуацию?
Ситуация 4. Вы критикуете одну свою служащую, она реагирует очень эмоционально. Вам приходится каждый раз свёртывать беседу и не доводить разговор до конца. Вот и сейчас после ваших замечаний она расплакалась. Как добиться того, чтобы довести до неё свои соображения?
Ситуация 5. У вас есть несколько подчинённых, которые совершают немотивированные действия. Вы видите их постоянно вместе, при этом вамкажется, что вы знаете, кто у них неформальный лидер. Вам нужно заставить их хорошо работать, а не устраивать «тусовки» прямо на рабочем месте. Вы не знаете, какой интерес их объединяет. Что вы предпримете для изменения ситуациии улучшения работы?
Ситуация 6. Вы приняли на работу молодого способного специалиста, только окончившего престижный институт. Он отлично справляется с работой. Уже закончил несколько проектов, и клиенты им очень довольны. Вместе с тем он резок и заносчив в общении с другими работниками, особенно собслуживающим персоналом. Вы каждый день получаете такого рода сигналы, а сегодня поступило письменное заявление по поводу его грубости. Какие замечания и каким образом необходимо сделать молодому специалисту, чтобы изменить его стиль общения в коллективе?
Ситуация 7. Во время делового взаимодействия с вами ваш сотрудник «вышел из себя», не принимая ваших замечаний по поводу очередного рекламного проекта. Вы не можете позволить подчинённому так себя вести. Ведь это подрывает ваш авторитет. Что вы предпримете?
Ситуация 8. Ваш заместитель – очень опытный специалист, он действительно знает работу как «свои пять пальцев», практически он незаменим, когда он рядом, вы уверены, что всё будет хорошо. Однако вы знаете, что онбесчувственный человек и никакие «человеческие» проблемы его не интересуют. От этого в коллективе последнее время стало тревожно, некоторыеколлеги собираются подать заявление об уходе, так как он их обидел. Вы пытались в неформальной беседе с ним это обсудить, но он даже не понимает, очём вы говорите, его интересует только план и прибыль. Как нужно воздействовать на своего заместителя, чтобы изменить стиль его взаимодействия с персоналом? Что вы предпримете?
Задание 9. Напишите сочинение-миниатюру (эссе) о взаимодействиях и критике в деловой сфере. Нужно ли критиковать? Поделитесь личным опытом.
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Задание 10.. Определите место ударения в словах (при необходимости обратитесь к справочным материалам). Произнесите эти слова с правильным ударением.
Глаголы в прошедшем времени: взяли, взял, взяло, взяла;
вняли, внял, вняло, вняла; задали, задал, задало, задала; нажили, нажил, нажило, нажила; наняли, нанял, наняло, наняла; начали, начал, начало, начала; отняли, отнял, отняло, отняла; 
подняли, поднял, подняло, подняла; поняли, понял, поняло, поняла; приняли, принял, приняло, приняла; сняли, снял, сняло, сняла.
Задание 11. Каково правило произношения гласной перед ударным слогом в приведённых ниже словах? Произнесите правильно.
Взяла, рябина, язык, яйцо, принесла, пятьдесят, село, лягушка, начала, ночевать, щавель, щадить, очарован, счастливый.

Задание 12. Выберите из данных вариантов литературный
Автоинспекторы – автоинспектора, брелки – брелоки, нет вафель – нет вафлей, заместо тебя – вместо тебя, гейзеры – гейзера, 100гектар–100гектаров, ложи – клади.


Задание 13 .«Выкиньте свои проблемы». Ролевая игра.
Большинство людей постоянно сталкиваются с различными проблемами производственного или личного характера. Вам предлагается решить проблемы сегодня.
Каждый участник формулирует такие проблемы и записывает их на листке бумаги (любое количество). Затем все складывают листки в корзину.
После этого образуются группы из двух человек. Один человек из группывынимает записку из корзины. Группе дается 3-5 минут, чтобы записать и обсудить возможные её решения.
Затем каждая группа излагает свою проблему и оглашает решения. Остальные участники игры могут сделать добавления, предложить свои решения.

Задание 14.«Самооборона». Развитие находчивости.
Все члены группы поочереди обвиняют друг друга в чём угодно. Задача «обвиняемого» – дать отпор с помощью приёма «инверсии» («с ног на голову» или «белое – чёрное»). Затем проведите коллективный анализ и отметьте самые удачные выступления.

Задание 15.«Опоздавший».
Разделитесь на пары. В паре один – «руководитель», другой – «подчинённый». Задача «подчинённого» объяснить, что у него не было другого выхода, что он не специально опоздал, или разжалобить «начальника», придумав соответствующую историю. Задача «начальника» – логично доказать «подчинённому», что его увёртки не имеют под собой реальной почвы.
«Начальник» умышленно усиливает конфликтную ситуацию, дающую емуправо на отказ. «Подчинённый»не должен поддаваться на провокацию.

Задание 16. Стратегия управления конфликтом. Вспомним основные стратегии: конкуренция (соперничество), избегание, приспособление, компромисс, сотрудничество. Рассмотрите предложенные ниже конфликтные ситуации и выберите подходящую стратегию. Сформулируйте девиз для каждой стратегии.
	Стратегия
	Тактика
	Сущность
	Девиз

	соперни-чество
	акула
	Стремление к доминированию. Открытая борьба за свои интересы, упорное отстаивание своих позиций и, в конечном счете, устранение одной из сторон
	

	избегание
	черепа-
ха
	Стремление выйти из конфликтной ситуации, не решая её
	

	приспо-
собление
	медве-
жонок
	Изменение своих позиций. Перестройка поведения, сглаживание противоречий
	

	компро-
мисс
	лиса
	Урегулирование разногласий через взаимные уступки
	

	сотрудни-чество
	сова
	Совместная выработка решений, удовлетво-ряющая интересы сторон: пусть длительная, и состоящая из несколькихэтапов, но иду-
щая на пользу делу
	



Ситуация 1. Алина и Индира работают в одной компании. Алина – молодой специалист, Индира имеет стаж работы в данном коллективе 10лет. В ходе очередного производственного задания Индира весь объём работы переложила на Алину. Денежное вознаграждение девушки получили в одном размере. Возник конфликт.
Ситуация 2. Между двумя сотрудниками организации возник спор поповоду сроков внедрения новой технологии. Один из них мотивировал предлагаемые сроки внедрения интересами производства продукции, второй своюпозицию обосновывал с позиции интересов персонала, которому предстоит осваивать новую технологию.
Ситуация 3. Принимая на работу сотрудника, руководитель фирмы пообещал через два месяца перевести его на вышестоящую должность. По истечении указанного срока обещание руководителя не выполнено.
Ситуация 4. Вы начальник отдела. В отделе напряжённая обстановка, срываются сроки выполнения работ. Не хватает сотрудников. Выезжая в командировку, вы случайно встречаете свою подчинённую – молодую женщину, которая уже две недели находится на больничном. Но вы находите её в полном здравии. Она кого-то с нетерпением встречает в аэропорту.
Ситуация 5. Одна сотрудница высказывает другой претензии по поводумногочисленных и часто повторяющихся ошибок в работе. Вторая сотрудница принимает высказываемые претензии за оскорбление. Между ними возникконфликт.
Ситуация 6.Руководитель принял на работу специалиста, которыйдолжен работать в подчинении   у его заместителя. Приём на работу не былсогласован с заместителем. Вскоре проявилась неспособность принятого работника выполнять свои обязанности. Заместитель служебной запиской докладывает об этом руководителю…
Ситуация 7. В ответ на критику со стороны подчиненного, прозвучавшую на служебном совещании, начальник начал придираться к нему по мелочам и усилил контроль за его служебной деятельностью.

Задание 17.«Выйди из круга». Студенты становятся в круг ,в центре которого – один из них. Его цель – убедить присутствующих выпустить его.
Инструкция для того, кто в круге:  За пределами этого Круга–Жизнь.
И ваша задача, – выйти в Жизнь, то есть вырваться из Круга. Может быть,точнее сказать, просто оказаться за его пределами, но, если вы не сможете это сделать за две отпущенные вам минуты, вы погибаете. Что главное вам для этого нужно? Только – настоящее желание жить.
Инструкция Кругу: любой из вас в любой момент может разомкнутьруки и без всяких проблем выпустить этого безусловно хорошего и достойного жизни человека. При этом вы не рискуете ничем, и никто вместо него вас в Круг не бросит. Игра в другом: не выпускайте человека дёшево.
Задание 18. Напишите сочинение-миниатюру (эссе) о конфликтах в деловой сфере и способах их разрешения. Как вариант – о конфликтах в учебной группе (это сегодня сфера вашего делового общения). Поразмышляйте о том, почему случаются конфликты, можно ли обойтись бе зних, какие качества требуются от деловых партнёров, чтобы разрешить конфликт и недопустить нового.

[bookmark: _bookmark10]Задание 19. Произнесите слова с правильным ударением (повторение).
Баловали, вероисповедание, газированный, грушевый, звонят, красивее, мизерный, закупорка, украинский, хлебцы, ходатайствовала, щавель.

Задание 20. Произношение. Произнесите следующие слова. Какие ошибки в произношении этих слов встречаютсяв речи малообразованных людей?
Джентльмен,  комфорт, коридор, трамвай, компостировать, инцидент, компрометировать, констатировать, бадминтон, почтамт, крышечка, спектакль,  сосиска, журавль, эскалатор, военачальник, пиджак, почерк, яства.

Задание 21.
1. Сейчас молодёжь намного раскрепощена, чем раньше. 2. Ты меня недокучай (из песни). 3. То решение, которое сделано, было ошибочно. 
4. В девяти из десяти случаях побеждает страсть (В. Комиссаров). 
5. Я одеваю красную майку… (из песни).

Задание 22. Рассмотрите приведённые ниже «документы». Найдите в них ошибки и там, где это возможно, исправьте их. Почему некоторые из примеров нельзя отредактировать?
1. В связи с намечающимся в октябре месяце сего года ремонтом оборудования возникла потребность в обеспечении участка запасными частями и деталями, которыми убедительно просим вас удовлетворить в сроки, предшествующие ремонту (из докладной записки).
2. Благодаря драке двух моих коров из-за стойла я вынуждена была обратиться к ветеринару по причине поломки рогов одной из участниц, в результате я не вовремя сдала своё молоко (из объяснительной записки).
3. Прошу вашего разрешения довести до вашего сведения, что в вверенном вам отделе неоднократно на протяжении этого месяца по вечерам происходят весьма странные дела: пропадает мой любимый веник, мусора нет, а на подоконниках исчезли цветы и пыль. Врезультате вышеизложенных фактов я по вечерам лишаюсь работы и чувствую себя выбитой из сил (из заявления).
4. С целью борьбы за повышение успеваемости повысим умственный потенциал за плоды своей учебы (из объявления).

Задание 23. Прочитайте официальное заявление и частное письмо, написанные великим русским поэтом М.И.Цветаевой. Определите отличия в композициии отборе фактов. Подумайте, проявляется ли авторский стиль (если проявляется, то как)поэта в этих текстах.
1. Официальное заявление

В Союз писателей и журналистов Марины Ивановны Цветаевой

Прошение

Покорнейше прошу Союз писателей уделить мне, что можно, 
с Пушкинского вечера.

7 мая 1939 г.	М. Цветаева

2. Частное письмо

Дорогой Владимир Феофилович!

Очень прошу уделить мне что-нибудь с Пушкинского вечера. Прилагаю прошение. И конверт с адресом и маркой, для простоты и быстроты – с большой просьбой черкнуть ровно два слова: есть ли надежда на получку и когда за ней. Я ведь по телефону звонить не умею, а ехать на авось мне невозможно, я весь день(8 концов) провожаю сына в школу.

Сердечный привет	М.Цветаева

Задание 24.Составьте документ от имени администрации вашего образовательного учреждения, адресованный заведующему городской библиотекой, с просьбой разрешить вам пользоваться фондами отдела редких книг для написания реферата по творчеству судебных ораторов конца XIX–начала XX века; в конце документа укажите, что образовательное учреждение несёт ответственность за сохранность книг. Как будет называться этот документ? Какими языковыми и грамматическими средствами вывоспользуетесь при написании этого документа?

Задание 25. Составьте два объявления о предстоящем новогоднем вече-ре: одно – в официально-деловом стиле, другое – в художественном. Не забудьте указать, когда и где он будет проходить, какова его программа, от чьего имени даётся объявление. Какое из объявлений, по-вашему, будет иметь больший успех?
Задание 26. Прочитайте текст, ответьте на вопросы:
А) Насколько эти советы актуальны для вас и ваших друзей?
В) Какие из описанных ошибок в речевом поведении вы отмечаете у себя?

Рекомендации консалтинговой службы людям, ищущим работу.

Темп и манера речи, громкость голоса, интонации и четкость произношения – это те характеристики, на основании которых о вас сложится мнение в первые минуты разговора. Темп и ритм речи должны быть спокойными, без лишней экспрессии. Если вы хотите, чтобы к вашим словам прислушивались, не торопитесь и не тараторьте. Но, в то же время, надо помнить, что быстрая речь воспринимается более убедительно, поэтому в более важных  моментах лучше ускорить ее темп.
Вы должны говорить весомо и уверенно – как опытный специалист, знающий себе цену. Нерешительного человека можно узнать по невнятным высказываниям: «достичь определенных успехов» вместо «стать лидером», «не очень рад» вместо «разозлиться» и т.д. Так называемые формулы-квалификаторы тоже создают впечатление неуверенности: «как бы», «всего «лишь», «немного», «судя по всему». О говорящем так кандидате складывается мнение как о человеке слабом, непригодном для серьезной и ответственной работы. Понижают впечатление такие самоуничижительные высказывания как: «я не оратор», «я еще малоопытный специалист», «я – человек новый».
В деловых разговорах и на собеседовании следует избегать таких американизмов, как «вау», «окей», «йес», «ноу проблем». Многим деловым людям эта привычка не нравится. Отдельные слова из другого языка обычно используют люди плохо говорящие на нем. Те, кто в совершенстве владеет тем или иным иностранным языком (переводчики, дипломаты, топ-менеджеры и др.), никогда не вставляют подобные слова. Поэтому иностранные слова-паразиты в речи свидетельствуют об уровне деловой культуры и степени владения иностранным языком.
Если хотите проверить, как вы умеете вербально преподносить себя, запишите свою «самопрезентацию» на диктофон, а затем прослушайте запись.
При необходимости подкорректируйте свою речь в сторону большей решительности и определенности. Главное – будьте искренни. Любая фальшь заметна и играет против нас.

Задание 27. Прочитать текст

О речевом этикете

Здравствуйте!
Поклонившись, мы друг другу сказали,
Хоть были совсем не знакомы.
Здравствуйте!
Что особого тем мы друг другу сказали?
Просто «здравствуйте», больше ведь мы друг другу ничего не сказали?
Отчего же на капельку солнца прибавилось в мире?
Отчего же на капельку счастья прибавилось в мире?
Отчего же на капельку радостней сделалась жизнь?

Так поэт В.Солоухин размышляет о роли приветствия в жизни человека. Действительно, приветствие, не имея информативного значения, обладает особой значимостью, отчего больше солнца прибавляется в мире и радостней делается жизнь.
Итак, мы сказали друг другу «Здравствуйте!». Много это или мало? С одной стороны, как будто бы мало: что нового мы сообщили? 
А с другой – сколько досадных минут переживаем мы, если знакомый человек прошел мимо, не поздоровавшись. Дело в том, что, приветствуя другого, мы подтверждаем этим свое знакомство и готовность продлить его.
Здороваясь с незнакомым человеком, мы выражаем ему свое доброжелательное отношение и показываем наше намерение вступить с ним в контакт. Такой обычай сохранился, пожалуй, во всех деревнях мира: с незнакомцем на улице здороваются все селяне, показывая свое доброжелательное, гостеприимное отношение к прохожему.
Большинство приветствий в русском языке – это пожелания: здравствуйте (будьте здоровы); здравия желаю! (военное приветствие), долгих лет…
Некоторые из таких ситуативных пожеланий сохранились и сегодня: тем, кто работает - «Бог в помощь!» Тем, кто возвращается из бани – «С легким паром!» Обедающим – «Приятного аппетита!», а при входе в дом, где едят - «Хлеб да соль!», «Чай да сахар!». Если человек уезжает, ему желают «Счастливого пути!», а когда вернулся с дороги – «С приездом!» и т.п.
«Разрешите вас приветствовать!», «Приветствую вас!» - официальное приветствие, типичное при обращении к аудитории, к делегациям. Слово «приветствовать» происходит от корня -вет- (совет, привет, завет и др.), который имел значение «договор, совет» .
Очень почтительны такие приветствия, как «Доброго здоровья!», «Мое почтение!». Первое – пожелание здоровья, а второе – уверение в уважении: «Я уважаю, почитаю вас». Устаревающее приветствие «Кланяюсь вам!» - приветствие поклоном, из уважения к другому человеку склонять перед ним голову.
В заключение несколько слов об улыбке, которая сопровождает знаки этикета. Сент-Экзюпери посвятил одно из своих произведений улыбке как знаку доброжелательного взаимопонимания: «Самое важное чаще всего невесомое. Здесь как будто важней была улыбка. Часто улыбка и есть главное. Улыбкой благодарят. Улыбкой вознаграждают. Улыбкой дарят тебе жизнь…»
Задания к тексту:
1.Выучите наизусть эпиграф текста.
2. Составьте вопросы к тексту.
3. Перескажите текст.
4. Согласны ли вы с мнением Сент-Экзюпери?

Задание 28. На основании приведенных пословиц и поговорок сформулируйте правила речевого поведения говорящего и слушающего.

1.Язык до Киева доведет. 2. Корову ловят за рога, а людей за язык. 3. Будешь следить за языком – он охранит тебя, распустишь его – он тебя продаст. 4. Невысказанное высказать можно, высказанное возвратить нельзя. 5. Лучше захромать на ногу, чем на язык. 6. Не говори всего, что знаешь, но знай все, что говоришь. 7. Слова жемчуг, но когда их много, они теряют ценность. 8.Смысл слова зависит от того, каким тоном оно сказано.
Задание 29. Найдите  переводы  казахских приветствий и составьте предложения, используя эти выражения.

-Ассалаумағалейкум! Здравствуйте!
-Сәлем! Желаю долголетия, родной!
-Сәлеметсіз бе? Да благословит вас Всевышний(мир вам)!
– Шүкір. Слава Богу!
-Тәңір жарылқасын! Как дела?
-Рахмет ойдағыдай. Добро пожаловать!
-Есенсіз бе? Добрый вечер!
-Кеш жарық! Спасибо, хорошо!
-Қош келдіңіз! Да хранит вас Всевышний (Тенгри)!
-Қал қалай? Отлично (замечательно)!
-Тамаша! Доброе утро (день)!
-Көп жаса, балам! Будь счастлив!
-Қайырлы таң (күн)! Привет!
-Бақытты бол! Отлично!

Задание 30. Ответьте на вопросы, используя отрицательные местоимения.
Например: Какой из новых проектов вам понравился? – 
К сожалению, никакой проект мне не понравился.

Куда вы идете сегодня вечером?
У вас есть время сейчас встретиться со мной?
Какие у вас замечания к данной статье?
Кто сдал проект вовремя?
Что помешает вам достигнуть вашей цели?
Когда вы были в Национальном музее РК?

Для справки: никто, ничто, некогда, никогда, никаких, никуда.


Задание 31. Замените прямую речь косвенной и расставьте знаки препинания.

Например: «Выставка была очень интересная», - отметили студенты. Студенты отметили, что выставка была очень интересной.

«Самолет из Волгограда прибывает в 11 часов», - объявили по радио.
«Завтра будет субботник», - напомнил преподаватель.
«Вы скоро подготовитесь к экзамену?» - спросил меня декан.
«Кого вы здесь провожаете?» - поинтересовался я у Веры.

Задание 32. Расставьте знаки препинания в предложениях с прямой речью, используя схемы:
А: «П.» А: «П!(?)» «П»,-а. «П!(?)»-а. «П, - а, -п.» «П!(?) – а. – П»

Например: «П.», - а. «Буду рад видеть вас на презентации», - на прощание сказал Павел.

1) Ты не тревожься, мама тепло обняв мать, успокаивала Валя . 2) Он нагнулся к ней и спросил Псина, я тебя ушиб? Ну, не сердись, виноват.
3) Душевно рад начал он и благодарен за доброе намерение посетить нас. 4) Вам больше чаю не угодно промолвила Фенечка. 5) Да, я вас помню сказала секретарь-референт. Мы рады видеть вас.

Самостоятельная работа студента:   Составьте предложения с использованием различных этикетных речевых моделей.

Контрольные вопросы:
1. Дайте определение устной деловой коммуникации.
2. Назовите основные признаки устной деловой коммуникации.
3. Деловая беседа как форма деловой коммуникации.
4. Значение соблюдения этикета в деловой коммуникации.
5. Назовите формулы речевого этикета.
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Виды профессионально-комуникативных ситуаций.

Профессионально-коммуникативное взаимодействие зависит от разных ситуаций общения и характеризуется следующими факторами:
- количество участников общения (один – один, один – группа, группа – группа);
- односторонняя и двусторонняя связь;
- кратковременные и долговременные связи;
- организованное или неорганизованное общение;
- сознательное или бессознательное (полуосознанное);
- интеллектуальное или чувственно-волевое.

Профессиональное общение предполагает следующие коммуни-кативные цели:

- информировать слушателя о предмете и цели сообщения (констатировать, убедить, опровергнуть, подвергнуть критике);
- прослушать и понять профессиональную информацию;
- запросить интересующую информацию;
- уточнить, переспросить;
- дать оценку полученной информации;
- вызвать партнера по контакту на обсуждение;
- удержать речевой контакт, сохранить его на будущее.
«Могучее оружие человека в любых ситуациях – умение убеждать». В.Гюго.

«Есть некий голос, который хорошо доходит до слушателей не потому, что он громкий,
а в силу свойств особого рода – искусства речи». Ж.-Ж.Руссо.

«Слова – сильнейшие из наркотиков, употребляемых человечеством». Р.Киплинг.

«Умение вести разговор – это талант». Стендаль.
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Задание 1. а) Чтение отрывка из книги С. Михалкова «Всё начинается с детства...»

КЛИМАТ ВЕЖЛИВОСТИ

«Человек — это ряд его поступков»,— писал Гегель. И в этом ряду нет ни¬чего случайного, незначащего. Один спешит на работу — всех расталкивает, бросается первым в двери автобуса. Другой и на этом коротком отрезке пути остаётся деликатным. Путь - это это не только на работу. Это пятнадцать минут из жизни, из жизненного пути.
   Бывает, входит в комнату незнакомый человек. Здоровается. Говорит как будто обычные слова: «здравствуйте», «добрый день». Пробудет недолго и уйдёт, оставив после себя хорошее, приятное впечатление.
«Обаятельный человек»,— говорят о нём. Секрет его обаяния прост: он умеет себя держать в обществе, умеет скрывать дурное настроение, владеть собой? Он внимателен к окружающим, вежлив. Понимать вежливость, мне думается, надо очень широко: это манера обращения не только с людьми, но и с беззащитными животными, потому что один из первых законов вежливости — защита слабого.
 Ничего не делается «просто так», случайно. Когда человек говорит спокойно, ровным голосом, это не значит, что он неэмоционален. Просто он хорошо воспитан. Воспитанный человек никогда не позволит себе кричать и грубо разговаривать с людьми, и особенно с теми, кто ниже его по положению. Он понимает, что грубый тон только роняет его в глазах собеседника.
                                    (С. Михалков. «Все начинается с детства»)

б) Беседа по прочитанному тексту с высказыванием оценочных суждений
1.В чем секрет обаятельного человека?
2. Почему вежливость нужно понимать широко?
3. Как должен вести себя воспитанный человек?

в) Объясните смысл сравнений:

- английская вежливость (как в Англии),
- старо¬модная вежливость,
- вежлив как рыцарь,
- как истинный джентльмен и т. д.

г) Есть ли такие сферы жизни или ситуации общения, где можно позволить себе быть не очень вежливым? В каких ситуациях даже большую грубость можно извинить? Когда грубость непростительна? Говорят, что точность — вежливость королей. Думается, точность украшает любого человека. Верно ли утверждение, что все «составные части» вежливости тоже красят любого?

Задание 2. Коммуникативный тренинг (выполнение ситуативных заданий в парах)
Составьте диалог, включив в него комплимент, в одной из следующих ситуаций общения:
Похвалите внешний вид собеседника. Сделайте комплимент уму (находчивости или другим интеллектуальным качествам) собеседника. Похвалите вкус собеседника (одежда, книги, музыка, театр и т. п.). Оцените человеческие качества собеседника (отзывчивость, чуткость, тактичность и др.)

Задание 3. Коммуникативно-психологический тренинг. «Хорошо ли мы знаем друг друга?» (работа в парах)
а) «Сопереживание»
Двум студентам предлагается инсценировать ситуацию: первый делится своей радостью (или огорчением) по какому-либо случаю. Второй студент должен соответствующим образом отреагировать на это сообщение. (Одна и та же ситуация инсценируется разными парами, после чего проходит обсуждение наилучшего способа взаимодействия партнёров).
Лингвистическое задание: при создании диалогов используйте различные по цели высказывания и по интонации предложения.
б) «Прогнозируем поступок»
Двум-трём студентам («испытуемым»), предлагается выйти за дверь. В их отсутствие зачитывается ситуация, например: «Вы подошли к зданию своего учреждения и увидели, что на ступеньках сидят взрослые парни, девушка и два подростка, громко разговаривают, смеются, разбрасывают мусор. Каковы будут ваши действия?»
Предлагается высказать предположения о том, как бы поступили в этой ситуации «испытуемые». Заслушав предположения учащихся, «испытуемым» предлагают войти. Их знакомят с ситуацией и просят сказать, как бы они поступили в этом случае. Эксперимент можно повторить с другими «испытуемыми» на примере новой ситуации.
Лингвистическое задание: при создании высказываний используйте различные синтаксические конструкции.
в) Создание проблемной ситуации
Студентам предлагается прокомментировать следующие советы .
° Всегда стремитесь обходить «острые углы». Единственный способ одержать верх в споре — это избегать его. Убедить человека в чём-либо — не значит спорить с ним.
° Никогда не говорите человеку прямо, что он не прав. Если вы хотите, чтобы человек был с вами одного мнения, прежде всего вы должны доказать ему, что вы его искренний друг. Именно эта «капля мёда» обеспечит вам его рас­положение, а этого уже достаточно, чтобы вы могли убедить его согласиться с вашей точкой зрения.

Задание 4. Произведите синтаксический разбор предложений.
1.Ласковым словом можно и слона на волоске водить. (Саади) 
2. Вкус хлеба зависит от выражения лица хозяина. (Пословица) 
3. Осторожность в словах выше красноречия. (Бэкон) 4. Ничто не стоит так дешево и не ценится так дорого как вежливость. (Сервантес) 
5. Общение – это дорога с двусторонним движением. (Правила светской жизни и этикета)  6. Если культуры нет у человека в сердце, то нигде её больше быть не может. (Дюамель) 7.  Не столько ум, а сколько сердце помогает человеку сближаться с людьми и быть им приятными. (Платон) 8. Вежливость порождает и вызывает вежливость. 
(Э. Роттердамский) 9. Воспитание – дело совести, образование дело науки. (В. Гюго).

Задание 5. Продолжите фразы.
1. Воспитанный человек – это… 2. Необходимо познавать самого себя для того, чтобы…3. Самовоспитанием заниматься важно, чтобы…

Задание 6. Спишите, вставьте и подчеркните пропущенные буквы и знаки препинания.
Сквозь зар..сли что(то) засияло ж..стяным блеском. Ваня пр..поднялся заглянул через (не)высокие кусты и увидел бл..стающую на солнце поверхность (не)большого искусстве..ого озерца. Мальчик обогнул кусты и оказался на берегу. Кто(то) выл..жил его ноздреватым камнем. 
В трещинах р..сли причудливые цветы и спускались прямо к вод.. . В ней на фоне торфяного зеленоватого дна проглядывали (тускло)желтые караси. Ванина собач..нка взгр..моздилась на камень и стала лакать воду. Караси (не)испугались. Они будто хотели обнюхать собач..ю морду. Это было (не)обыкновенное зрелище(!,?,.)

Задание 7. Выпишите в один столбик причастия, в другой прилагательные.
Гор..щая лампа, горячая печка; стоячее болото, сто..щие пассажиры; пахн..щий цветок, пахучая жидкость; дремучий лес, дремл..щий ребенок; плач…щая девочка, плакучая береза.

Задание 8. Перепишите, подбирая к каждому выделенному слову синонимы.
1.С увлечением рассказывать о чем-либо. 2. Восторгаться новой пьесой. 3. Путешествовать в течение длительного времени. 
4. Предвидеть ход событий. 5. Отворить наружную дверь. 
6. Воодушевить людей. 7. Смотреть на бушующее море. 8. Просить о помощи.
Задание 9. Перепишите, выберите наиболее подходящие по смыслу слова из скобок.
 Сравнительно (недалеко, вблизи) от Москвы (находится, помещается) Архангельское- замечательный (памятник, монумент) русского искусства. Всего каких-нибудь 25 минут (путешествия, поездки) в автобусе, и асфальтированн … (путь, дорога) приведет вас к дворцовым воротам. Архангельское - (бывшая, прошлая, минувшая) княжеская усадьба, ныне музей. Когда-то, в начале (бывшего, прошлого, минувшего) века, это поместье (навещали, посещали) многие художники, артисты, писатели. Побывали (здесь, тут) А.С. Пушкин и его друг (поэт, стихотворец) Вяземский.
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Правила оформления документов
Речевой этикет в документе

Задание 1.Выберите из данных вариантов  литературный.
Лазию – лазю – лажу, ляжьте – лягте, ложьте – ложите – кладите, надеть шляпу – одеть шляпу, обусловливать – обуславливать, опереться – обпереть-ся, оплата за покупку – оплата покупки, платишь – плотишь, удивляюсь с тебя–удивляюсь тебе–удивляюсь на тебя,подложу–подкладу,поедь–поез-[image: ][image: ]–	– [image: ]– пы-лесосю – ,рельс– рельса, подымать–поднимать,стул–стулка,уплаченный
–уплоченный, хлещет–хлестает, худущий–худющий.

Задание 2.Исправьте речевые и грамматические ошибки
1. Уступчивость и понимание только с одной стороны хорошего результата не достигнут. 2. Хочу рассказать историю, которая произошла со мнойпрошлым месяцем. 3. Мы бездруг друга не могли прожить и дня. 
4. Наслаждаясь музыкой,  звуки уносят меня в чудесную даль. 5. Одним из писателей, который прославлял прелесть и богатство леса, был Соколов-Микитов. 6. Я ходила на спортивную секцию. 7. В их понятии счастье – это мирная, сытая жизнь их детей. 8. В рассказе показана боязнь к этому зверю. 9. Это было вызвано заботой за качеством фильма.

Задание 3. Проанализируйте приведённое ниже деловое письмо.От-ветьте на вопросы: 1. К какому типу деловых писем оно относится? 
2. Как проявляется в письме стандартизированность официально-делового стиля, унификация языка деловых бумаг? 3. Какие синтаксические конструкции используются? 4. Соблюдаются ли все требования к официальным документам? 5. Есть ли недочёты в языке и оформлении письма?
Временно исполняющему обязанности главы администрации 
г. Актау Есенбай Д.А.




Уважаемый Даурен Ахметович!

        Экологический Совет г. Актау благодарен Вам за оперативность принятия решений по ЧС в г. Актаус целью ликвидации последствий ливня. В сто крат было быменьше затрат, если бы в своё время наши ответственные лица прислушались к предположениям ученых экологов – к разработанной программе экологической  безопасности г. Актау ещё в 2006 году. То, что произошло 25 июня 2015 г. – этолишь «цветочки».       
         Впереди нас ждут смерчи, когда в одночасье выпадает миллионым3 воды на одну или две реки. Вал воды высотой до 10 м сносит всё на своём пути. Период выхода смерчей с моря на сушу – это конец июля и весь август. И смерчи у нас выпадают не раз в сто лет, а каждый год с разной интенсивностью.
Что надо сделать с учётом сложившейся ситуации? Наши предложения:
1.Создание оперативного стратегического штаба при Губернаторе края. В состав должны войти как исполнители административных органов, так и учёные гидрологи,экологи,биологи,геологи.
2.Провести срочную инвентаризацию состояния естественных и искусственных гидросистем.
3.Разработать план мониторинга особо уязвимых мест при ЧС.
4.Организовать подготовку специалистов из лиц гражданского населения согласно мест дислокации – как основа оперативного действия специалистов ЧС.
5.Очистить реки, ручьи от естественных и искусственных преград до ширины водоохранных зон.
6.Подготовить смету затрат на проведение ЧС, утвердить, получить финансирование работ поЧС.

С уважением к Вам, Председатель Правлени АО «Общественный Экологический Совет  города  Актау»,  канд. с.-х. наук Д.А.Есенбай

Задание 4. Отредактируйте тексты документов, укажите допущенные ошибки.
Пример выполнения задания:
Зам.директора лагеря о/л
«Акжаик» Мухамбетову К.К.
От Булекбаевой К, 4 отряд

Объяснительная

Я измазал Морозова Лешу штукатуркой по спине.
(число)	                (подпись)
Анализ: В данном тексте отсутствуют факты, необходимые в жанре объяснительной записки. Неуказана причина, приведшая к проступку. 
В обозначении должности допущена лексическая ошибка (неоправданный повтор слова – зам. директора лагеря о/л, так как о/л – оздоровительный лагерь). В названии документа не хватает слова записка. Слово «объяснительная» нужно писать со строчной буквы.

Документы для анализа:

Текст 1. Объявление: «Все, кто хотят ориентироваться в мире художественной литературы, могут прийти к нам на обзорную лекцию Н.Н. Николаевой 14декабря в11.40 (перемена) в каб. 43. Не соскучитесь!»

Текст 2.
Характеристика
На Ахметову Айгерим, ученицу... класса... школы

Ахметова  поступила в 10 класс данной школы в 20.. году, успешно сдав выпускные экзамены за 9 класс в соседней школе на все пятерки.
Ахметова родилась  в 20... году в Таразе в семье инженера. Мать Ахметовой  – домохозяйка. По национальности – казашка. Во время учёбы в школе выполняла различные поручения, была редактором школьной стенгазеты, активно занималась спортом, участвовала в художественной самодеятельности. Окончила школу в...году с золотой медалью.
За время обучения зарекомендовала себя отличной школьницей. Все экзамены сданы ею на «отлично». С большим увлечением занимается по всем дисциплинам, предусмотренным программой. Активно участвует в работе научного общества. Является членом редколлегии школы. 
В настоящее время проживает по адресу:...
(подпись)

Текст 3.
В деканат …факультета
студентки ... курса очного отделения А.Н.Мусиной

Заявление

Прошу вас предоставить мне общежитие, так как живу в районе 
(г. Уральск) и на дорогу туда-обратно трачу почти 6 часов в день, живу в квартире, где, кроме меня, проживают ещё 4 человека и двое детей. Заранее благодарю.
(число)	                 (подпись)

Текст 4.
В бухгалтерию автокомбината № 17 от Ишимова А.А.слесаря

Доверенность

Я, Ишимов А.А., доверяю получить деньги, заработанные мной за октябрь месяц сего года (в размере 30 000 рублей), моему товарищу и другу слесарю Глухарю И.П.в связи с плохим состоянием здоровья.
Прошу вас взять с него расписку в получении денег и принесении их
мне.
2.11с.г.	Скворцов

Текст 5.
Председателю профсоюзного бюрозавода «Машинист» 
Уряшкину А.И. от руководителя ансамбля народных инструментов Задорова В.Г.

Объяснительная записка

Довожу до Вашего сведения, что полученные мною музыкальные ин-струменты в количестве 2 шт. (балалайка и баян) возврату не подлежат. Первая – как пришедшая в негодность в результате поломки в результате давки вавтобусе. А у баяна продавлены меха сапогом неопознанного гражданина попричине скопления народу и как следствие этого факта ремень был сорван, баян упал, понеся физические и моральные потрясения. Прошу не лишать меня материального вознаграждения за проведенный концерт.

Ниже подписавшийся
11.10.11г.	Кукушкин
[bookmark: _bookmark12]
Язык специальности – это совокупность всех языковых средств, которые применяются в ограниченной специальностью сфере коммуникации.

Модели профессионального языка

Для области профессиональных языков техники ( язык науки (язык теории, специальная терминология), язык производства (цеховой язык, профессиональный разговорный язык, собственно производственный язык, специализированный по более мелким отраслям);
Для политического профессионального языка (научный язык, деловой язык, профессиональный разговорный язык); 
Для профессионального языка химии (научный язык, жаргон, употребляемый в лабораториях, язык учебников, язык преподавателей);
Для медицинского профессионального языка (научный язык, профессиональный разговорный язык, язык учебников, язык практики или язык клиник);
Цель специального языка – обеспечить взаимопонимание занятых в определенной сфере людей.
Язык профессиональной сферы общения представлен в диалогической форме, будь то письменная речь или устная, поскольку профессиональная сфера всегда предполагает обсуждение проблемы, конкретного вопроса или факта.
Функции специального языка:
1)отражение действительности и хранение  знания (эпистемическая функция);  
2)получение нового знания (когнитивная функция);
3)передача специальной информации (коммуникативная функция)
Модели профессионального языка:
- для области профессиональных языков техники: язык науки (язык теории, специальная терминология), язык производства (цеховой язык, профессиональный разговорный язык, собственно производственный язык, специализированный по более мелким отраслям);
- для политического профессионального языка: научный язык деловой язык, профессиональный разговорный язык;
для профессионального языка химии: научный язык, жаргон, употребляемый в лабораториях, язык учебников, язык преподавателей;
- для медицинского профессионального языка: научный язык, профессиональный разговорный язык, язык учебников, язык практики или язык клиник.
Три основных пласта профессионального языка:
1) научный язык;
2) профессиональный разговорный язык (цеховой язык, производственный язык, лабораторный жаргон), который служит для повседневного общения людей, работающих в данной отрасли;
3) распределяющий язык (язык продавцов, язык торговцев, язык агитации, язык рекламы).
Задание 1. Напишите профессиональные слова (не менее 10 слов), используемые в выбранной вами специальности. Дайте им определение, укажите сферу использования.

Задание 2. Прочитайте слова, правильно ставя ударение. Проверьте себя по словарю (см. Приложение). Объясните значение заимствованных слов. Составьте 3-5 предложений с данными словами.
Квартал, одновременно, аналог, оптовый, договор, доллар, дотация, менеджер, обеспечение (программное, финансовое), прибылей (прибыль), средства, константа, документ, вложить (деньги), бета-излучение, веб-страница, экспресс-информация, симметрия, хорда, паблисити, коммюнике, процент, соленоид, ходатайствовать, эксперт, намерение, дисплей, акторы, харизма.

Задание 3. Укажите, правильно ли употреблены выделенные слова, объясните их значение. Внесите, где необходимо, изменения.
1) Автор работы эффектно доказывает, что компьютеризация должна стать основным направлением технического прогресса во всех областях производства.
2) Эффектное управление экономикой имеет огромное значение для стабилизации ситуации в стране.
3) Мы должны думать о путях повышения эффекта производства.
4) Дизайн этого компьютера довольно эффективен.
Придумайте предложения со следующими паронимами: представить – предоставить; деловитый – деловой – дельный; практический – практичный.

Задание 4. Найдите плеоназмы (лишние избыточные слова) в предложениях. Исправьте ошибки.
 1) Открылось совместное предприятие, выпускающее 30 тысяч штук изделий в год. 2) Эти компьютеры просты по устройству и дешевы по стоимости. 3) Только в нашем супермаркете самые дешевые цены на бытовую технику. 4) Во вторник и в среду у вас возможно появление дополнительной подработки. 5) Именно разноплановый поиск в разных направлениях увеличивает шансы на успех.
Вербальные средства коммуникации
Заберите у меня все, чем я обладаю. Но оставьте мне мою речь. 
И скоро я обрету все, что имел.

Даниэл Уэбстер

Общение является основной составляющей труда таких специалистов, как менеджеры, юристы, психологи, бизнесмены, рекламисты и т.п. Поэтому владение общением, средствами вербальной и невербальной коммуникации необходимо для каждого делового человека.
К вербальным средствам общения относится человеческая речь. Специалистами по общению подсчитано, что современный деловой человек за день произносит примерно 30 тыс. слов,  или более 3 тысяч слов в час. Его величество Общение правит людьми, их жизнью, их развитием, их поведением, их познанием мира и самих себя как части этого мира. 
И всякая попытка осмыслить коммуникацию между людьми, понять, что ей мешает и что способствует, важна и оправдана, так как общение - это столп, стержень, основа существования человека.
В зависимости от намерений коммуникантов (что-то сообщить, узнать, выразить оценку, отношение, побудить к чему-либо, договориться и т.д.) возникают разнообразные речевые тексты. В любом тексте (письменном или устном) реализуется система языка.
Итак, язык - это система знаков и способов их соединения, которая служит орудием выражения мыслей, чувств и волеизъявлений людей и является важнейшим средством человеческого общения. 
А еще язык - это зеркало культуры, в нем отражается не только реальный мир, окружающий человека, не только реальные условия его жизни, но и общественное самосознание народа, его менталитет, национальный характер, образ жизни, традиции, обычаи, мораль, система ценностей.
 Язык - это и передатчик, носитель культуры, он передает сокровища национальной культуры, хранящейся в нем, из поколения в поколение. Овладевая родным языком, дети усваивают вместе с ним и обобщенный культурный опыт предшествующих поколений.
Язык - это и орудие, инструмент культуры. Он формирует личность человека, носителя языка, через навязанные ему языком и заложенные в языке видение мира, менталитет, отношение к людям …
Таким образом, язык используется в самых разных функциях. Сколько их? Лучше других ответил на этот вопрос американский лингвист Э.Сепир: «Трудно с точностью установить функции языка, так как он настолько глубоко коренится во всем человеческом поведении, что остается очень немногое в функциональной стороне нашей сознательной деятельности, где язык не принимал бы участия». Назовем основные:                                    
Коммуникативная. Язык выступает в роли основного средства общения. Благодаря наличию у языка такой функции люди имеют возможность полноценного общения с себе подобными.
Познавательная. Язык как выражение деятельности сознания. Основную часть информации о мире мы получаем через язык.
Аккумулятивная. Язык как средство накопления и хранения знаний. Приобретенные опыт и знания человек старается удержать, чтобы использовать их в будущем. В повседневной жизни нас выручают конспекты, дневники, записные книжки. А «записными книжками» всего человечества являются разного рода памятники письменности и многовековая художественная литература, которая была бы невозможна без существования письменного языка.
Конструктивная. Язык  как средство формирования мыслей. При помощи языка мысль «материализуется», приобретает звуковую форму. Выраженная словесно, мысль становится отчетливой, ясной для самого говорящего.
Эмоциональная. Язык как одно из средств выражения чувств и эмоций. Эта функция реализуется в речи только тогда, когда прямо выражается эмоциональное отношение человека к тому, о чем он говорит. Большую роль при этом играет интонация.
Контактоустанавливающая. Язык как средство  установления контакта между людьми. Иногда общение как бы бесцельно, информативность его нулевая, лишь готовится почва для дальнейшего плодотворного, доверительного общения.

Этническая. Язык как средство объединения народа.

Типы приема и передачи информации

Человек использует естественный язык с двумя целями: не только передать информацию, но еще и понять мир. Но оказывается, что прием и передача информации могут быть осуществлены, кроме естественного языка, как минимум еще двумя способами, соответствующими двум интеллектуальным возможностям человека: образному мышлению и сенсорике.
Образное мышление - это восприятие мира в виде картинки. Художественное полотно или скульптура - это тоже текст, несущий немалую смысловую нагрузку. Мышление зрительными образами знакомо каждому человеку, например, когда он вспоминает эпизод из своей жизни, не расчлененный словесно, а зафиксированный сознанием в виде фотографии.
Под сенсорикой понимается биоэнергетический способ обмена информацией, при котором человек ничего не говорит и ничего не демонстрирует, но при этом передает информацию, и она воспринимается теми, к кому она направлена.
Таким образом, при глубоком анализе становится очевидным, что от природы люди наделены 3 разными формами мышления: естественным языком, образным и сенсорным мышлением.
  Как работает естественный язык в своей речевой функции, мы наблюдаем постоянно: текст ¬ слова ¬ слово: значение.
Как функционирует образное мышление? Восприятие мира осуществляется не расчлененно, а единой картинкой. Живописное полотно нельзя расчленить на элементы (как текст), оно воспринимается целиком. Человек получает больше информации, переходя от правой к левой части картины. Значит, по сравнению с естественным языком это принципиально иная форма восприятия. Люди с развитым образным мышлением воспринимают мир иначе, чем люди с преобладанием мыслительной языковой функции.
Перейдем теперь к сенсорному мышлению. Основу этого феномена (то есть передачи информации без помощи известных науке анализаторов) следует искать, видимо, на самом глубоком «клеточном» уровне.
Оказывается, что лишенная зачатков нервной системы и каких-либо рецепторов клетка способна демонстрировать ясновидение - «клеточную телепатию».
Рассмотренные три способа приема и передачи информации находятся в неодинаковом взаимодействии друг с другом.
Естественный язык реализуется посредством речевого аппарата и слухового анализатора. Образное мышление в основном связано со зрительным анализатором, но, кроме того, в канале передаче информации задействованы руки, которые лепят и рисуют. При биосенсорном воздействии анализатором, видимо, является все человеческое тело.
Приоритет неодинаковых типов мышления у разных людей имеет огромное значение для практики общения. Когда вы входите в речевую коммуникацию с другим человеком (частную, деловую, официальную) следует не только провести всесторонний анализ его личности, но и составить представление о том, какой тип мышления в нем преобладает и подстроиться к нему.

Язык - речь - речевая деятельность
Под речевой деятельностью понимается ситуация, когда для общения с другими людьми человек использует язык.

Существует несколько видов речевой деятельности:
говорение - использование языка для того, чтобы что-то сообщить;
слушание - восприятие содержания звучащей речи;
письмо - фиксация содержания речи на бумаге;
чтение - восприятие зафиксированной на бумаге информации.
С точки зрения формы существования языка общение делится на устное и письменное, а с точки зрения количества участников - на межличностное и массовое.
Любой национальный язык неоднороден, он существует в разных формах. С точки зрения социального и культурного статуса различаются литературные и нелитературные формы языка.
 Литературная форма языка, иначе - литературный язык, понимается говорящими как образцовая. Основной признак литературного языка - наличие устойчивых норм.
Литературный язык имеет 2 формы: устную и письменную. Первая - звучащая речь, а вторая - графически оформленная. Устная форма изначальна. К нелитературным формам языка относятся территориальные и социальные диалекты, просторечие.

Стили русского литературного языка

Функциональные стили - это разновидности языка, определяемые сферами деятельности человека и имеющие свои нормы отбора и сочетания языковых средств.
Каждый стиль отличается от других следующими признаками:
-сферой использования;
-целью общения;
-формами, в которых он существует;
-набором языковых средств.
Современный русский литературный язык представляет собой систему стилей:
-научный;
-официально-деловой;
-публицистический.
Научный стиль. Главные функции - информативная и воздействующая. Ведущий признак терминологичность словарного состава. Стиль делится на собственно-научный, научно-учебный, научно-популярный подстили.
Черты научного стиля:
-отвлеченность,
-обобщенность,
-подчеркнутая логичность и связность выражения.
Официально-деловой стиль. Официально-деловой стиль называют языком законов. Главные функции - повелевающая и информативная. Черты официально-делового стиля:
-точность;
-предписывающий характер;
-обезличенность;
-стандартность;
-тенденция к стереотипу.
Публицистический стиль. Основные функции - информативная, воздействующая. Сочетает в себе экспрессию и стандарт. Публицистический стиль - информация для широкого круга. Может быть в устной и письменной форме. Черты публицистического стиля:
-экспрессивность, эмоциональность,
-наличие гибкого стандарта.
Разговорная речь. В ней оформляются обычно диалоги и монологи на бытовые темы. Выделять ее как разговорный стиль представляется не совсем верным.
Язык художественной литературы. Вся организация языковых средств в художественной литературе подчинена не просто передаче содержания, а передаче художественными средствами. Главная функция языка художественной литературы - эстетическая (или поэтическая). С этой целью в языке художественной литературы могут использоваться не только функциональные разновидности литературного языка, но и нелитературные формы национального языка: диалекты, просторечие, жаргонизмы.

Вопросы для самоконтроля

1. Каковы функции языка в общении?
2. Чем отличается официально-деловой стиль речи?
3. Чем отличается научный стиль речи?
4. Чем отличается публицистический стиль речи?
5. Чем отличается разговорная речь?
6. Вспомните типы приема и передачи информации.

Задание 1.
Изучите приведенные ниже сравнения и объясните, почему они правомочны.
· Творчество подобно приготовлению торта.
· Творчество подобно падению в грязь.
· Творчество подобно любви.
· Творчество подобно починке протекающего крана.
· Творчество подобно заточке топора.

Задание 2
Сравнения и метафоры объединяют вещи между собой, устанавливают их похожесть. Сравнения распознаются более легко, потому что содержат ключевые слова «как» или «подобно».
Заполните пробелы в сравнениях и метафорах:
1.     Вода для корабля то же, то____________________для бизнеса.
2.     Цветок вызывает радость так же, как_________________гнев.
3.     Кран для_____________ то же, что_____________для свободы.
4.     Мой дом – это  ____________________________.
5.     Моя работа – это _________________________.
6.     Беспокойство – это _______________________.
7.     Правда – это  _____________________________.
8.     Власть – это _____________________________.
9.     Успех – это _______________________________.
10.   Счастье – это _____________________________.
11.   Любовь – это ______________________________.
12.  Идеалы – это ______________________________.
13.  Размышление – это ________________________.
14.  Жизнь – это _______________________________.
Задание 3
Вообразите смешение различных видов восприятия. Например, попробуйте представить себе способность ощущать вкус звуков, слышать цвета, обонять ощущения.
·Чем пахнет слово «участвовать»?
·Каково на ощупь число «семь»?
·Какой вкус у голубого цвета?
·Как выглядит идея свободы?
·Какая форма у вторника?
·Каков вкус радости?

Задание 4
Все участники плывут на корабле. Корабль плывет вдоль берегов, островов, гор, лесов; то наступает день, то приходит ночь, то налетает шторм. Каждый участник по очереди сообщает, куда плывет корабль, что видно вокруг, что происходит на борту и т.д.
Каждый участник должен произнести не менее 3–5 фраз. Так продолжается до тех пор, пока все не выскажутся, потом руководитель сообщает, что кораблик поворачивается, и участники должны повторить весь путь до порта отправления, но в обратном порядке.

Задание  5
Переведите в формы делового общения переговоры между Попом и Балдой, героями одноименной сказки А.С.Пушкина. Используйте язык бизнеса: совмещение профессий, система оплаты труда, работодатель, работник, претендент на должность, договор, контракт, условия работы, компромисс, консенсус, виды и содержание деятельности и пр.
Эпизод первый: заключение трудового соглашения
«Нужен мне работник:
Повар, конюх, плотник.
А где мне найти такого
Служителя не слишком дорогого?»
Балда говорит: «Буду служить тебе славно,
Усердно и очень исправно,
В год за три щелка тебе по лбу,
Есть же мне давай вареную полбу».
Призадумался поп,
Стал себе почесывать лоб.
Щелк щелку ведь рознь.
Да понадеялся он на русский авось.
Поп говорит Балде: «Ладно.
Не будет нам обоим накладно…»

Эпизод второй: отношение работника к своим обязанностям.
· Все ли условия соглашения выполняются?
·  Как выполнил Балда свои обязанности?
Эпизод третий: оплата труда, оговоренная соглашением.
Справедливость каких правил делового сотрудничества подтверждают заключительные слова Балды: «Не гонялся бы ты, поп, за дешевизною».
В заключение подготовьте аналитическую информацию: какие правила составления трудового соглашения были нарушены партнерами в ситуации «Прием на работу».

Задание 6
Расскажите об одном и том же событии, используя различные стили речи.

Задание 7
Придумайте фразы со словами: терпение, терпеливость, терпимость, толерантность.

Задание 8
Продолжите фразы:
· Стало ясно, что трудности с каждым годом будут ____________.
· Мы надеемся, что к концу года уровень производства начнет ____________.
· Моя тревога __________________ с каждым днем.
· Площадь засоленных почв __________________ с каждым годом.
(возрастать, увеличиваться, повышаться, усиливаться)

Задание 9
Подберите синонимы к слову сказал.

Задание 10
Выразите мысль без канцеляризмов: Следует приложить все усилия для устранения негативных последствий этого явления.

Задание 11
«Переведите» наукообразные фразы:
· Для создания положительного настроения можно рекомендовать такое известное средство, как улыбка.
·Приступать к созданию ребенка можно только в хорошем настроении, осознавая всю полноту ответственности за это дело (из книги о самовоспитании).
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Слушание в деловой коммуникации

Талантом собеседника отличается не тот, кто охотно говорит сам, а тот, с кем охотно говорят другие.
Лабрюйер
Практика делового взаимодействия показывает, что умение целенаправленно, активно слушать других имеет большое значение для взаимопонимания. Умение слушать – это необходимое условие правильного понимания позиции партнера, верной оценки существующих с ним разногласий, залог успешной деловой коммуникации.
Умение слушать – это:
·  восприятие информации от говорящих, при котором слушающий воздерживается от выражения своих эмоций;
· поощряющее отношение к говорящему, «подталкивающее» его продолжать акт общения;
·  незначительное воздействие на говорящего, способствующее развитию мысли последнего «на шаг вперед».
Слушание – процесс активный. Специальные исследования показали, что современные администраторы ежедневно тратят 40% служебного времени на слушание, а эффективность слушания (точность восприятия информации, процедурная культура, эффект понимания и др.), как правило, у большинства не очень высока – около 25%.
Умение слушать как метод восприятия информации используется в деловом общении намного чаще, чем умения читать и писать вместе взятые:
слушание – 40% рабочего времени, говорение – 35%, чтение – 16%, письмо – 9%.
Стиль слушания человека зависит от многих факторов: от личности, характера, интересов, пола, возраста, статуса участников общения, от конкретной ситуации.
Трудности эффективного слушания: отключение внимания, высокая скорость умственной деятельности, антипатия к чужим мыслям, избирательность внимания, потребность реплики.
Существуют внутренние и внешние помехи слушанию. 
К внутренним помехам слушания относится привычка «размышлять о чем-то еще». Внешних помех гораздо больше:
·  собеседник говорит недостаточно громко или шепотом;
· отвлекающая манера собеседника, его манеры;
·  помехи (шум транспорта, ремонт, заглядывание посторонних в кабинет, др.);
·  слишком высокая или слишком низкая температура в помещении;
·  плохая акустика;
·  окружающая обстановка или пейзаж;
·  поглядывание на часы;
·  телефонные звонки;
·  акцент говорящего, монотонность, слишком быстрый или слишком медленный темп речи;
· ограниченность во времени, ощущение, что регламент исчерпан;
· чрезмерная загруженность на работе;
· плохая погода;
·  цвет стен в помещении (красный – раздражает темно-серый – угнетает, желтый – расслабляет);
·  неприятные запахи в помещении;
· привычка держать в руках посторонние предметы;
· непоседливость, суетливость слушателя, а также привычка жевать резинку, постукивать ручкой, рисовать).
Виды слушания
Американский исследователь общения Келли выделяет четыре вида слушания.
Направленное, критическое слушание. Участник общения сначала осуществляет критический анализ сообщения (зачастую делая это превентивно, то есть приходя с установкой на критическое восприятие информации), а потом делает попытку его понимания. Такое слушание бывает уместно там, где обсуждаются решения, проекты, идеи, точки зрения  т.д. Там же, где обсуждается новая информация, сообщаются новые знания, критическое слушание малоперспективно. Установка на отторжение информации не позволяет прислушиваться к ней, требует акцентирования внимания только на том, что подтверждает нежелательность слушания. В результате все ценное как бы проходит мимо, интерес к информации отсутствует, человек просто теряет время и остается неудовлетворенным.
Эмпатическое слушание. При эмпатическом слушании участник делового взаимодействия уделяет большее внимание «считыванию» чувств, а не слов. Такое слушание бывает эффективным, если говорящий вызывает у слушающего положительные эмоции, и неэффективным, если говорящий вызывает своими словами отрицательные эмоции.
Нерефлексивное слушание. Этот вид слушания предполагает минимальное вмешательство в речь собеседника при максимальной сосредоточенности на ней. Такое слушание целесообразно в следующих ситуациях:
· партнер горит желанием выразить свою точку зрения, отношение с чему-нибудь;
·партнер хочет обсудить наболевшие вопросы, он испытывает отрицательные эмоции;
· партнеру трудно выразить словами то, что его волнует;
·партнер застенчив, неуверен в себе.
Активное рефлексивное  слушание.  При таком слушании с говорящим устанавливается обратная связь. Обратная связь с процессе слушания может осуществляться различными способами:
·  расспрашивание (прямое обращение к говорящему, которое осуществляется с помощью разнообразных вопросов);
·  перефразирование, или вербализация (перефразировать – значит высказать ту же мысль, но другими словами. Слушающий перефразирует мысль говорящего, то есть возвращает ему суть сообщения, чтобы он смог оценить, правильно ли его поняли);
·   отражение чувств (при отражении чувств основное внимание уделяется не содержанию сообщения, а чувствам, которые выражает говорящий, эмоциональной составляющей его высказываний);
·резюмирование (тем самым партнер дает понять говорящему, что его основные мысли поняты и восприняты).
Рекомендации идеальному слушателю
·  Не прерывайте и не перебивайте собеседника. (Дайте человеку закончить свою мысль. К тому же тишина стимулирует людей продолжать говорить. Выслушивайте клиента, и он будет стараться заполнить тишину, продолжая отвечать на заданный вами вопрос.)
· Не смотрите на часы. (Если вам очень надо посмотреть на часы, сделайте это незаметно. В противном случае клиент интерпретирует этот жест как отсутствие интереса к нему и как желание поскорее от него избавиться.)
·Не заканчивайте предложение за собеседника. (Прервав человека словами «Это я уже слышал», вы отбиваете у него всякое желание продолжать общаться с вами.)
·Задав вопрос, дождитесь ответа. (Очень многие задают вопрос и сами же на него отвечают, говоря при этом, что это происходит из-за возникающей паузы. Но пауза – это хорошо, значит, клиент обдумывает ваш вопрос, он ведь не должен выдавать ответ моментально. Пауза нервирует, но если вы задали вопрос, то  дождитесь ответа.)
·Примите соответствующую позу. (Не разваливайтесь на стуле, говоря тем самым клиенту: «Ну рассказывай, я тебя слушаю». Сидите прямо, наклонитесь слегка вперед. Наклон вперед свидетельствует о заинтересованности человека.)
·Не ведите переговоры, если вы себя плохо чувствуете.
Покажите собеседнику, что вы его слушаете:
· Поддерживайте визуальный контакт. (Даже если вы внимательно слушаете собеседника, а при этом смотрит куда угодно, он сделает единственный вывод – вам неинтересно и вы его не слушаете.)
· Повернитесь к собеседнику лицом. (Беседовать с клиентом, повернувшись к нему боком или спиной, а лицом к компьютеру или к чему угодно, просто некрасиво. Беседуя с клиентом, развернитесь корпусом к нему, одного поворота головы недостаточно.)
· Кивайте. (Это очень эффективный способ показать собеседнику, что вы его слушаете и понимаете.  Соглашаясь или понимая, о чем говорит наш собеседник, мы киваем произвольно. Но, кивая слишком часто, вы сообщаете собеседнику, что ваше терпение закончилось и ему пора закругляться.)
·Установите вербальную обратную связь. («Да, конечно, это интересно…»  и т.д. – все это вербальная реакция, подтверждающая, что мы слушаем нашего собеседника. Всем нам необходимо подтверждение того, что нас слушают.)
· Задавайте уточняющие вопросы. (Если вам что-то неясно или вы не уверены, что правильно поняли  клиента, не стесняйтесь – задавайте уточняющие вопросы. Вы произведете впечатление человека, старающегося не упустить важные моменты беседы. Существует множество уточняющих вопросов: «Вы имеете в виду, что…», «Правильно л я вас понял…», «Поясните, пожалуйста…», «Вы хотите сказать…», др.)
· Не поддавайтесь соблазну опровергать новую для вас информацию. (Люди предпочитают спорить. Если вы услышали от собеседника что-то не соответствующее вашим убеждениям или отличное от ваших представлений, не накидывайтесь на него и не обороняйтесь, отстаивая свою точку зрения. Лучше просто спросите: «Откуда у вас такие сведения?», «Почему вы так считаете?», «Чем объясняется ваша позиция?»)
· Избегайте синдрома: «А у меня». (Клиент может рассказывать о чем угодно, не надо пытаться произвести на него впечатление своим «еще более крутым» личным опытом, выхватывая у него инициативу. Похвастаться собой вы всегда успеете, а вот клиент, после того как его перебили, может вообще замолчать и закрыться. Вам это надо?)
·Делайте себе пометки. (Это имеет следующие преимущества: вы подавляете в себе импульс прервать говорящего; вы на бумаге можете отреагировать на возможную начинающуюся злость с вашей стороны и успокоиться для вашего ответа в дальнейшем; уже при слушании вы сможете отделить важное от второстепенного; вы можете быть уверены в том, что действительно детально вошли во все существенные проблемы, когда придет ваша очередь говорить; ваш партнер по переговорам видит, что к нему серьезно относятся, если вы считаете нужным делать для себя заметки во время выступления).
Вопросы для самоконтроля

1.Что, на ваш взгляд, означает «умение слушать»?
2.Что дает людям умение слушать?
3.Каковы трудности эффективного слушания?
4.Какие ошибки допускают те, кто слушают?
5.Перечислите «вредные привычки» слушания.
6.Как преодолеть крайности мужского и женского стилей слушания?
7.Каковы внешние помехи слушания?
8.В чем особенности направленного, критического слушания?
9.Какова специфика эмпатического слушания?
10.В чем особенность нерефлексивного слушания?
11. Зачем нужна положительная установка по отношению к неприятному собеседнику?
12. «Обратная связь». Каковы ее виды и способы осуществления?

Задание 1
Сотрудник взволнованно рассказывает о конфликтной ситуации, которая представляет для вас интерес. Как его нужно слушать?

Задание 2
Обратите внимание на манеру слушать своих друзей и партнеров. Умеют ли они слушать? Придерживаются ли установок эффективного слушания те собеседники, с которыми приятно разговаривать?

Задание 3
Проанализируйте, какой стиль слушания – мужской или женский – вам ближе, нет ли привычек, мешающих собеседнику и обнаруживающих ваше неумение слушать?

Задание 4
Проведите небольшие эксперименты с близкими друзьями. Попробуйте во время разговора сделать непроницаемое лицо и никак не реагировать на слова собеседника. В другом разговоре попробуйте усердно кивать и преувеличенно отражать эмоции партнера. В третьем – примите ту же позу, что и собеседник, а когда он разговорится, резко измените ее. Внимательно следите за состоянием рассказчиков во всех экспериментах. Результат обсудите с ними.
Последний эксперимент позволяет прийти к выводу: подражание позе и жестам партнера создает комфортную обстановку разговора, помогает собеседнику раскрыться, неподражание действует наоборот.

Задание 5
Потренируйтесь в различных типах слушания в разных ситуациях общения.

Задание 6
Постарайтесь использовать как можно больше приемов активного слушания в деловом разговоре.

Тест «Культура телефонного общения».

Рассмотрите перечисленные ниже утверждения. Если вы придерживаетесь данного правила всегда, начислите себе 2балла; иногда, невсегда–1балл; никогда –0баллов.
1.Я набираю  номер телефона только тогда, когда твёрдо уверен в его правильности.
2.Тщательно готовлюсь к важному деловому телефонному разговору, добиваясь максимальной краткости.
3.Перед особо ответственными телефонными переговорами делаю нужные записи на листе бумаги.
4. Если предстоит долгий разговор, спрашиваю собеседника, располагает ли он достаточным временем и, если нет, переношу разговор на другой, согласованный день и час.
5.Добившись соединения по телефону, называю себя (своё предприятие).
6.Если «не туда попал», извиняюсь, а не вешаю молча трубку.
7.На ошибочный звонок вежливо отвечаю: «Вы ошиблись номером» и кладу трубку.
8.Занимаясь важной работой, отключаю телефон.
9.В телефонном разговоре держу себя вруках, даже если до этого был чем-то раздосадован.
10.Находясь на службе, в качестве отзыва на телефонный звонок называю свою фамилию (организацию).
11.Во время продолжительного монолога собеседника по телефону время от времени подтверждаю своё внимание краткими репликами.
12.Завершая деловой разговор по телефону, благодарю собеседника и желаю ему успеха.
13.Если человек, которого спрашивают, отсутствует, интересуюсь, что ему передать.
14.Если телефон звонит во время важной беседы, поднимаю трубку и прошу перезвонить позже.
15.В присутствии других людей стараюсь говорить по телефону вполголоса.
16.Если собеседника плохо слышно, прошу говорить громче или перезвонить.
[image: ]Ключ к тесту:
25 и более баллов–вы вполне владеете культурой телефонного обще-
[image: ]ния;
20-24 балла–в целом, вы владеете искусством телефонного разговора, [image: ]но ещё есть резервы для совершенствования;
менее 20 баллов – вам имеет смысл более внимательно изучить правила    ведения телефонного разговора.

Заключение
          
         Итак, деловые взаимоотношения и документы сопровождают человека всю его жизнь. 
         Первый документ, который получает человек – справка из роддома, затем – свидетельство о рождении, паспорт, аттестат зрелости, диплом и т.д.  А сколько разного рода справок, заявлений, актов, объяснительных и прочих канцелярских бумаг придётся выдать или получить ему за всю жизнь!
Важность речевой культуры в духовном развитии общества определяется не узкоспециальной, лингвистической трактовкой (владение нормами литературного языка и умением пользоваться выразительными средствами языка), а пониманием под ней культуры чтения, общения как одного из важнейших компонентов культуры человека в целом. 
Овладение речевой культурой – длительный и многоаспектный процесс, предполагающий массовое обучение людей, прежде всего, в области общения. Речевая деятельность является частью общественной деятельности человека, носит социальный характер.
         Человек постоянно находится в деловых отношениях с коллегами поработе, с сотрудниками, начальниками, подчинёнными, партнёрами по бизнесу. 
        От того, как человек ведёт себя в той или иной деловой ситуации, насколько умело ли он ведёт переговоры, проводит деловые беседы, грамотно, корректно ставит вопросы перед собеседником и умеет слушать партнёра, зависит успех его бизнеса, и в конечном счёте успех его жизни, благополучиеего семьи.
          Вот почему современному человеку, особенно молодому, вступающему в жизнь, так важно овладеть навыками делового общения, научиться  правильно, оформлять разного рода деловые письма, договоры, соглашения, контракты и прочие документы. Знать этические нормы поведения в деловой сфере, словесные формулы телефонного разговора, этикет обращения.











Глоссарий

Анафора – стилистическая фигура речи, состоящая в повторении в начале нескольких фраз одних и тех же слов, словосочетаний, ритмических и речевых конструкций.
Аннотация – краткая характеристика / обобщенное описание текста книги,статьи,рукописи.
Антитеза – стилистическая  фигура, основанная на резком противопоставлении  понятий, мыслей, образов, что способствует усилению выразительности речи. 
Аргументация – один из способов обоснования утверждений (суждений, гипотез, концепций ит.п.).
Выпускная квалификационная работа – выпускное студенческое научное исследование, в котором обучающийся демонстрирует соответствие освоенного объема теоретических знаний и практических умений федеральным образовательным стандартам.
Гипербола – стилистическая фигура, основанная на преувеличении свойств, качеств, характеристик, размеров предмета с целью создания художественного образа.
Градация – стилистическая фигура, основанная на нанизывании синонимов по степени интенсивности признака.
Грамотность речи – определяется соблюдением грамматических норм – правильным выбором словоформ и конструкций, отвечающих требованиям нормативной грамматики.
Деловое общение–общение, основанное на общности совместной деятельности и поповоду ее; направлено на организацию деятельности и ее корректировоку с целью достижения общего конечного результата.
Диалект – система местных говоров, которые распространены на определенной территории.
Диалог – форма речи, которая характеризуется сменой высказываний двух говорящих и непосредственной связью высказываний с ситуацией.
Инверсия – изменение порядка слов в предложении при сохранении их лексической наполненности с целью создания нового семантического единства и усиления выразительности речи.
Интонация – мелодическая сторона речи, служащая в предложении cpeдcтвoм выражения синтаксических значений и эмоционально-экспрессивной окраски.
Информативность речи – степень насыщенности высказывания содержанием, плотностью информации; количество сведений и знаний, передаваемых в единицу времени.
Ирония – сатирический прием, в котором истинный смысл скрыт и противоречит явному.
         Каламбур – игра слов, звучащих одинаково, но означающих разные вещи.
Книжная речь – литературная, в основном письменная речь, которой свойственны:
1)   Общелитературные и специфические книжно-письменные языковые средства;
        2) кодификация – описание свода правил употребления единиц языка, упорядочивание их и систематизация в учебниках, словарях, справочниках, пособияхи т.п.
        3) функциональные стили речи: официально-деловой, научный и публицистический.
Кодификация – упорядочивание какого-либо текста путем разделения на абзацы, графы, главы и подглавы, выделения цитат и ссылок для более легкой работы сэтимтекстом.
Кодификация нормы – отражение объективно существующей современной литературной нормы, сформулированной в виде правил и предписаний в учебниках, словарях, справочниках.
Коммуникативная компетенция – способность построения межличностных и деловых отношений, определяющая характер общения людей.
Коммуникативные стратегии взаимодействия – комплекс речевых действий, нацеленных на достижение коммуникативной цели.
Композиция речи – закономерное, мотивированное содержанием и замыслом расположение всех частей выступление и целесообразное их соотношение, система организации материала.
Композиция текста – построение, соотношение и взаимное расположение частей произведения.
Конспект – последовательная фиксация информации, отобранной и обдуманной в процессе чтения или прослушивания лекций; краткое изложение содержания какого-либо информационного материала.
Культура речи – владение нормами устного и письменного литературного языка, а также умение использовать выразительные языковые средства в разных условиях общения в соответствии с целями и содержанием речи.
Литота – риторическая фигура, содержащая непомерное преуменьшение размера, силы, значения ит.п. какого-либо предмета, явления.
Метафора – перенос наименования с одной реалии на другую на основе сходства признаков.
Метонимия – употребление названия одного предмета вместо названия другого предмета на основе внешней или внутренней связи между ними.
Монолог – развернутое высказывание одного лица, обращенное к самому себе или другими обладающее определенной композиционной организованностью и смысловой законченностью.
Морфологическая норма–регулирует правильное образование грамматических форм слов различных частей речи.
Научный стиль – одна из функциональных разновидностей общелитературного языка, обслуживающая сферу науки и производства и реализующаяся в книжных текстах разных жанров.
Общенаучные термины – термины, выражающие категории и понятия, продуктивно применимые ко всем областям научного познания.
Оксюморон – стилистическая фигура, состоящая в соединении двух понятий,противоречащих друг другу, логически исключающих одно другое.
Олицетворение–вид тропа, в основе которого лежит наделение неодушевленных предметов свойствами, качествами живых существ.
Омонимы – слова, принадлежащие к одной части речи и одинаково звучащие, но разные по значению.
Ораторскаяречь–воздействующая, убеждающая речь, произносимая оратороми обращенная к широкой аудитории с целью влияния на ее взгляды, убеждения, настроение и т.д.
Ораторское искусство–искусство подготовки и публичного произнесения речи, цель которой – информировать слушателей, воздействовать на них, сформировать в них убеждения, которые станут мотивами поведения людей.
Орфография – единообразие передачи слов и грамматических форм речи на письме; раздел лингвистики, изучающий правильность написания слов.
Орфоэпия – 1) раздел языкознания, занимающийся изучением нормативного литературного произношения; 2) совокупность правил, устанавливающих единообразное произношение, соответствующее принятым в данном языке произносительными нормами.
Официально-деловой стиль – совокупность языковых средств, функция которых – обслуживание сферы официально-деловых отношений, т.е. отношений, возникающих между органами государства, между организациями или внутри них, между организациями и частными лицами в процессе их производственной, хозяйственной, юридической деятельности.
Параллелизм – риторическая фигура (один из видов повтора), представляющая собой одинаковое построение синтаксически однородных и семантически одноплановых структур.
Паронимы – слова, близкие по звучанию, но разные по значению или частично совпадающие в своем значении.
Парцелляция – разделение единого по смыслу высказывания на несколько самостоятельных, обособленных предложений.
Перифраза – троп, состоящий в замене названия лица, предмета или явления описанием их существенных признаков или указанием на их характерные черты.
Письменная речь – 1) речь, изображенная на бумаге, бересте, камне, полотне, на какой-либо другой поверхности с помощью знаков письменности – графических знаков; 2) одна из форм существования языка, наряду с устной речью.
Плеоназм – многословие; выражение, содержащее однозначные и тем самым излишние слова.
Повествование – функционально-смысловой тип речи, представляющий собой изображение действий и событий во времени.
Полилог – разговор между несколькими лицами, для которого характерны: не менее трех участников, единая тема, ситуативная связанность,нелинейность.
Правильность речи – максимально точное отражение в слове коммуникативного намерения говорящего в целях его идентичного восприятия слушающим.
Просторечие – 1) слова, выражения, обороты, формы словоизменения, невходящие в норму литературной речи; 
2) нелитературная разновидность языка горожан с невысоким уровнем культуры.
Публичная речь – это особая форма речевой деятельности в условиях непосредственного общения, речь, адресованная определенной аудитории, ораторскаяречь.
Разговорная речь – речь носителей литературного языка, функционирующая в устной форме, в условиях непринужденного, неподготовленного общения.
Рассуждение–функционально-смысловой тип речи, представляющий собой словесное изложение, разъяснение и подтверждение какой-либо мысли.
Реферат – композиционно организованное обобщенное изложение содер-жанияисточниковинформации (статьи, ряда статей, монографииит.п.).
Рецензия – критический отзыв о конкретном произведении, статье, предполагающий: комментирование основных положений работы (толкование авторской мысли); собственное дополнение к мысли, выраженной автором; выражение своего отношения к постановке проблемы; обобщенную  аргументированную оценку; выводы о значимости работы.
Речевая ситуация – внешние и внутренние условия общения, участники общения, их отношения, цель / намерение и др.
Речевое взаимодействие (общение) – процесс взаимодействия между участниками коммуникации, который направлен на реализацию конкретной целевой установки.
Речевое мастерство – следование нормам литературного языка, умение выбрать из возможных вариантов наиболее точный в смысловом отношении, стилистически уместный, выразительный, доходчивый.
Речевой стандарт – устойчивое в своем составе и воспроизводимое в готовом виде языковое средство, которое не вызывает негативного отношения, так как обладает четкой семантикой и экономно выражает мысль, способствуя быстроте передачи информации.
Речевые клише – конструкции (формулы приветствия, прощания, обращения, извинения и др.), которые воспроизводятся автоматически и способствуют упрочению нормативного характера разговорной речи.
Речевой штамп – шаблонный оборот речи, который не вносит ничего нового в содержание высказывания, а лишь засоряет предложение.
Синекдоха – стилистический оборот, заключающийся в переносе наименования с целого на его часть или наоборот.
Синонимы–слова, близкие или тождественные по своему значению,выражающие одно и то же понятие, но различающиеся или оттенками значения, или стилистической окраской, или теми другим.
Синтаксические нормы – регулируют правильное построение предложений и словосочетаний.
Социолект – языковые/речевые особенности какой-либо социальной группы(профессиональной, возрастной,субкультуры).
Сравнение–троп, в котором происходит уподобление одного предмета или явления другому по какому-либо общему признаку.
Стандартизация – форма юридического закрепления проведенной унификации и уровня ее обязательности (государственные (ГОСТ) и отраслевые (ОСТ) стандарты).
Тезис – 1) положение, истинность которого должна быть доказана / опровергнута в процессе рассуждения; 2) один из основных компонентов текста в рассуждении.
Тезисы – жанр научной литературы, представляющий собой краткую запись содержания научного исследования в виде основных положений, сформулированных в сжатой форме.
Термин – слово или словосочетание, используемое для логически точного определения специальных понятий,предметов,процессов,явлений.
Точность речи – максимально полное отражение в слове коммуникативного намерения говорящего с целью его идентичного восприятия слушающим.
Троп – оборот речи, в котором слово или выражение употреблено в переносном значении в целях достижения большей художественной выразительности.
Убедительность речи – качество речи, вызывающее у адресата соответствующие чувства и настроение в зависимости от намерения автора; убеждающее адресата в правоте оратора.
Уместность речи – организация языковых средств, которая более всегоподходит для ситуации высказывания, отвечает задачам и целям общения, содействует установлению контакта между говорящим (пишущим) и слушающим (читающим).
Унификация – приведение чего-либо к единообразию, единой системе, форме. Унификация документов заключается в установлении единообразия состава и формд окументов, фиксирующих осуществление однотипных функций.
Фразеологизм – устойчивое по составу и структуре, лексически неделимое и целостное по значению словосочетание или предложение, выполняющее функцию отдельной лексемы (словарной единицы).
Функционально-смысловой тип речи – тип речи, зависящий от целей и смысла монологического высказывания, имеющий определённую структуру и языковые средства.
Функциональный стиль – под система литературного языка,которая определяется условиями и целями общения в какой-либо сфере общественной деятельности и обладает определенной совокупностью стилистически значимых языковых средств.
Экспрессивность–свойство определенной совокупности языковых единиц передавать субъективное отношение говорящего к содержанию или адресату речи, а также совокупность качеств речи или текста на основе таких языковых единиц.
Эллипсис – стилистическая фигура, пропуск слов, легко восстанавливаемых из контекста.
Эмоциональный контакт – это неосознанная идентификация человеком информации об объекте, вследствие чего у него возникает эмоция.
Эмпатия – осознанное сопереживание текущему эмоциональному состоянию другого человека без потери ощущения внешнего происхождения этого переживания.
Эпитет – троп, образное определение, выраженное, как правило, прилагательным.
Эпифора – фигура речи, заключающаяся в повторении одних и тех же элементов(слова/ группы слов)в конце каждого параллельного ряда.
Языковая норма – совокупность явлений, разрешенных системой языка, отраженных и закрепленных в речи носителей языка и являющихся обязательными для всех владеющих литературным языком в определенный период времени.
Языковые формулы – устойчивые (стандартизированные, шаблонные) языковые обороты, используемые в регулярно повторяющихся ситуациях делового общения.
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KOMY o crasars?
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Baxwo: Ayoumopus!  Hocumens pexsiansil  Tosap!

AT pEk1asmn cloran Y ST «ammzm»)

34T0.10B0K




image12.png




image15.png




image13.jpeg
KOMMYHMKaTMBHaﬂ CTpaTerus:
eaeneHus
\ Kaxxaon KOM YHUKaTUBHON CUTyaLUu
COOTBETCTBYET CBOS CTpaTerus.

Crpateruss — oOCO3HaHMe cuTyauum B
Lenom, onpeaeneHue Hanpas/ieHus
pasBUTUA M opraHusauusa BO3JAEeUCTBUA B
MHTepecax AOCTUXEHUA Lenun.

Knoes: «lMos KOMMYHMKaTMBHOWM

cTpaTervem... 6yaer NOHUMATbCA
COBOKYMNHOCTb 3aNAdHUPOBAHHbLIX 3apaHee
" peanusyembix B xoge

KOMMYHUKaTMBHOIO akTa meopemuyeckux
X0008, HamnpaB/JI€HHbIX Ha AOCTUXKEHUe
KOMMYHUKaTUBHOWU yesiu».
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MpUHLMNBI - 3TO a6CTParupoBaHHbIE,

0606LieHHble NpeACcTaB/eHnsl, KOTopble AatT
BO3MOXXHOCTb T€M, KTO Ha HUX ONupaercs,
BepHO (hopMUpoBaTh CBOe NoBedeHne, CBoU
OelicTBUs, CBOe OTHOLLEHME K YeMy-JINGO.
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KOMMyHHKaTHBHMe Heyga4un — 3TO He
AOCTU)KEeHHne UHULiuaTopoM obweHns
KOMMyHMKaTMBHOﬁ uesu, otcytcrene
B3auMMoOLOeiCTBUS U B3aUMONMOHUMAaHNU
Mexay y4aCcTHUKaMu obLyeHns.

KoHTakTupo-
Peyesnie BaHuMe
oLINBKM HYXAbIX
KyNnbTYp

ecoBnajeH
ne

SA3bIKOBbIE counanbHo-

ownbkm KYIbTYPHBIX
ocobeHHoCT
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1HHOAYT1Opa AHXAMK, 11OJIMCbI
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71\’211?1, noJITopaMu JHSIMU
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[10JIMCa, IbLJIeCcOollyY
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