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Общие методические указания
по изучению дисциплины


Преподавание дисциплины «Культура речи и язык делового общения» ставит своей целью повышение уровня практического владения современным русским литературным языком в различных сферах его функционирования, в письменной и устной разновидностях. Задачей курса «Культура речи и язык делового общения» является формирование у студентов умений и навыков,  которые должен иметь профессионал любого профиля для успешной работы по своей специальности для успешной коммуникации в различных сферах: научной, разговорно-бытовой, политической, социально-государственной и прежде всего официально-деловой.

Студентам необходимо усвоить знания по основам культуры речи и языку делового общения как научной дисциплине, владеть 

- нормами современного русского литературного языка, относящимися ко всем языковым уровням: фонетическому, лексическому, грамматическому; 

- функциональными стилями русского языка,

- коммуникативными качествами речи (богатством, чистотой, точностью, логичностью, выразительностью), 

Необходимо уметь 

- правильно выбирать языковые средства с учетом коммуникативной целесообразности (стиля общения, жанра речи, её целей и задач), 

- определять принадлежность различного рода текстов к функциональным стилям и типам речи,

- анализировать и трансформировать тексты исходя из поставленных целей (составлять рефераты, тезисы, аннотации, отзывы, рецензии и др.), 

- самостоятельно составлять тексты официально-делового, научного, публицистического и разговорного стилей,  

- свободно владеть устной речью, произносить тексты на заявленную тему,

- вести дискуссии с учетом этических норм. 


Изучение учебной дисциплины основано на усвоении теории курса, базирующегося на знаниях программы среднего образования. Примерный перечень литературы по теории культуры речи и языку делового общения приведен на стр. 14 данных методических указаний. 


Для более полного освоения учебного материала студенты слушают лекции по всем разделам и темам учебной дисциплины. На лекциях излагаются и детально рассматриваются наиболее важные вопросы, составляющие теоретический и практический фундамент дисциплины. На лекционных занятиях даются также методические рекомендации по самостоятельному изучению студентами остальной части учебного материала.

В случае возникновения затруднений студенты могут обратиться к преподавателю. При необходимости преподаватель рассмотрит на практическом занятии или консультации тему, вызвавшую у студента трудности при самостоятельном изучении материала. 


Формой контроля является самостоятельная письменная работа, которую следует подготовить к зачётному занятию. Её цель -  приобретение практических навыков владения нормами современного русского литературного языка, функциональными стилями русского языка, составляющими базовую часть культуры речи как предмета.

При выполнении самостоятельной работы следует пользоваться данными методическими указаниями. Исходные данные для выполнения самостоятельной работы  

(задание) можно получить у преподавателя на установочном занятии или в деканате факультета. 

Выбор варианта самостоятельной работы осуществляется по последней цифре зачётной книжки. Если последняя цифра – 6 – выбирается вариант 1, если 7 – вариант 2 и т.д.


Самостоятельная работа должна быть аккуратно оформлена. Она может быть написана от руки или набрана на компьютере. К зачётному занятию студент должен уметь отвечать на вопросы по работе, объяснять все выполненные задания. 

Во-вторых, требованием к зачётному занятию является знание вопросов по курсу, предложенные для подробного раскрытия в части № 6 методических указаний.
Самостоятельную работу необходимо принести на зачётное занятие. 
Содержание рабочей программы учебной дисциплины

Тема 1. Язык и речь: соотношение понятий. Культура речи и ее аспекты. Нормированность как главный механизм культуры речи
Русский язык как способ существования русского национального мышления и русской культуры, нуждающейся в охране и правильном использовании. 
Понятие культуры речи. Нормативный, коммуникативный и этический аспекты культуры речи. 

Тема 2. Структура и формы существования языка

Структура русского языка: национальный, общенародный язык. Литературный язык как высшая форма существования языка. Устная и письменная формы существования языка. Нелитературные формы языка: просторечие, диалектизмы, жаргоны и арго.  
Тема 3. Деловое общение как научная дисциплина

Понятие общения. Аспекты общения. Признаки делового общения. Предмет науки «Деловое общение». Методы и функции делового общения. Структура и виды делового общения.

Тема 4. Функциональные стили русского языка
Научный стиль в его устной и письменной разновидности: учебник, статья, доклад, научная монография, энциклопедическая статья, патентная заявка, аннотация. Резюме, рецензия, тезисы (статьи, доклада).

                 Публицистический стиль в его устной и письменной разновидностях. Газетная заметка. Хроника. Монологический жанр публичного выступления. Реклама в деловой жизни. Рекламные жанры: презентация, реклама. Разговорная речь. Стиль художественной литературы.
Тема 5. Официально-деловой стиль – язык документов

История формирования официально-делового стиля. Основные черты стиля. Общая характеристика официально-делового стиля.
Тема 6. Языковые нормы в официально-деловом стиле речи

Акцентологические и орфоэпические нормы современного русского литературного языка. Лексические нормы. Требование смысловой точности слова. Появление новых значений и ненормативное словоупотребление. Правильные и неправильные сочетания. Фразеологические нормы. Грамматические нормы. 

Тема 7. Особенности текста делового документа. Жанры письменных  деловых текстов.
Логика изложения и законы текстовой организации. Рубрикация и критерии логичности речевого выражения. Основные жанры письменной деловой речи: договоры, (контракты), заявки, образцы деловой переписки, ходатайства, запросы, рекламации и др.  
Тема 8. Стилевой статус и основные черты устной деловой речи

Интонация и смысловая дискретность устной речи. Фонетические, лексические и грамматические нормы устной деловой речи.
Тема 9. Деловая риторика. Коммуникативный аспект делового общения
Предмет и задачи деловой риторики. Современная риторика  и её законы. Структура речевого акта и речевая стратегия. Деловые переговоры. Классификация переговоров. Этапы переговорного процесса и законы риторики. Методы и тактика ведения переговоров. Взаимодействие тактик. Перехват инициативы в деловом общении. 
Протокольные жанры. Совещание. 
Специфика жанра делового телефонного разговора.

Тема 10. Особенности этикета в деловом общении

Предмет и функции этикета в деловом общении. Обстановка общения и этикетные формулы. Этикет и социальный статус адресата. Система обращений. Культура поведения. Речевой этикет. 
3. Требования к знаниям и умениям студентов при сдаче зачета 
по учебной дисциплине 
«Культура речи  язык делового общения»
В целях подготовки к сдаче зачета по учебной дисциплине «Культура речи и язык делового общения» студентам необходимо иметь знания о нормах современного русского литературного языка, углубленное понимание основных характерных свойств русского языка как средства общения и передачи информации.
Умения:

практическое применение знаний для построения текстов, продуктивное участие в процессе общения, адекватное достижение своих коммуникативных целей, умение разбираться в причинах отступлений от норм русского литературного языка в реальной речевой практике, владеть такими жанрами устной речи, которые необходимы для свободного общения в процессе трудовой деятельности; владеть профессионально значимыми письменными жанрами, правильно составлять основную документацию по административным и общим вопросам, править (редактировать) написанное, вести деловую беседу, телефонный разговор, соблюдать правила речевого этикета.

Навыки:

воспроизводство связных, правильно построенных монологических текстов на разные темы в ситуациях неофициального и официального общения; установление речевого контакта, обмен информацией с другими членами языкового коллектива, развитие основных навыков делового общения, аннотирования и реферирования.


Этими навыками носитель современного русского языка должен свободно владеть и в устной, и в письменной форме. Они охватывают не только собственно принципы построения монологического и диалогического текста, но и правила, относящиеся ко всем языковым уровням, - фонетическому (орфоэпия, орфография), лексическому (сочетаемость слов, выбор синонимов и др.), грамматическому (словообразование, морфология, синтаксис и пунктуация). Знание того или иного элемента системы языка включает его правильное употребление (выбор и комбинацию с другими элементами) при продуцировании речи и интерпретацию – при понимании речи.

4. Методические указания по выполнению
 самостоятельной работы и реферата-сообщения

Результаты изучения курса отражаются студентами в выполнении самостоятельной работы. Выбор варианта самостоятельной работы осуществляется по последней цифре зачётной книжки. Если последняя цифра – 6 – выбирается вариант 1, если 7 – вариант 2 и т.д.


Оформление контрольной работы 
Работа выполняется  на бумаге для машинописи, листы сшиваются в виде брошюры или альбома. Писать необходимо чётким разборчивым почерком. Возможен также компьютерный набор. При оформлении самостоятельной работы и реферата обязательно оставлять поля - не менее трех сантиметров с левой и правой стороны страницы

В самостоятельной работе должны быть четко выделены номера заданий по порядку. 

На титульном листе указывается полное название института, факультета, кафедры, предмета, номер варианта в самостоятельной работе, номер группы, Ф.И.О. студента, Ф.И.О. преподавателя. Внизу на титульном листе указывается год выполнения работы.

Студенты заочной формы обучения, не выполнившие самостоятельной работы, к зачету не допускаются. Во время зачета замечания по выполнению заданий самостоятельной работы могут быть предметом дополнительных вопросов и обсуждения.  

К зачету студент должен свободно владеть содержанием курса и самостоятельной работы, быть готовым к ответам по данным материалам.

5. Задания контрольных работ
Вариант 1.
Задание 1. В данных словах расставьте ударение, при необходимости воспользуйтесь словарем ударений или орфоэпическим словарем.
Агент, валовой, газированный, газопровод, еретик, забронировать (закрепить), завидно, желчь, индустрия, каталог, квартал, корысть, памятуя, плато, подбодрить, симметрия, сноровистый, филистер, ходатайствовать, экзальтированный, нет гриба, огонь в ночи, комната прибрана, много должностей, гнала овец, дожил до седин, анализ крови.

Задание 2. Подберите русские синонимы (слова или словосочетания) к словам иноязычного происхождения.

Респондент, прерогатива, квота, аудитор, альянс, эксклюзивный, апеллировать, менталитет, адекватный, идентичный, антагонизм, инфантильный, индифферентный, амбиция, пунктуальный, реставрация, харизма, кардинальный, коалиция, когорта, кредо, квинтэссенция, адаптация, альтернатива, спонтанный, инцидент, дебатировать, диссидент.
Задание 3. Определите род существительных. Напишите словосочетания, подбирая к каждому слову прилагательное.

Гороно, депо, Дели, иваси, какао, Капри, меню, мозоль, МГУ, тюль, такси, цеце, Янцзы, шампунь, кофе, дылда, пьяница, торнадо, суахили, конферансье, леди, кенгуру, визави, вуз, сани, секретарь, портье, именины, подмастерье, домина, домище, чудище, пьяница, мадам, монпансье.

Задание 4.. Исправьте ошибки в предложениях, прокомментируйте их исправление.

1. Есть у нас немало умельцев выращивать богатый урожай. 2. Мы должны обеспечить командировочных общежитием. 3. Заведующий кафедры разработал новый элективный курс. 4. Я как бы решил, что предпринять.  5. В этом магазине очень дешёвые цены. 6. Первоочередное внимание следует оказать интенсификации производства. 7. К недостаткам пособия можно отнеси недостаточное количество иллюстративного материала. 8. Этому важному вопросу уделяли серьёзное значение. 9. Заглянув в комнату, нам представилась интересная картина. 10. Конструкторское бюро совместно с институтом разработали новый проект.

Задание 5. Найти отрывок, относящийся к научному стилю речи, соответствующий типу речи описание.

Задание 6. Привести пример составления договора. Охарактеризовать особенности языка этого жанра.
Вариант 2.

Задание 1. В данных словах расставьте ударение, при необходимости воспользуйтесь словарем ударений или орфоэпическим словарем.
Агрономия, алкоголь, баловать, верование, генезис, диспансер, заговор, исчерпать, кладовая, мускулистый, оптовый, плесневеть, сидеть в тени, подала пример, вынести золу, пересечение плоскостей, запломбированный зуб, пролил на скатерть, заняла денег, корысть, симметрия, начатые работы, памятуя.
Задание 2. Подберите русские синонимы (слова или словосочетания) к словам иноязычного происхождения.
Анонсировать, деградация, консенсус, тенденциозность, кулуары, толерантность, фиктивный, инициатор, доминировать, превалировать, инспирировать, варьировать, нюансировать, фиксировать, функционировать, инкриминировать, корректив, дефект, симуляция, базировать, реанимация, дилетант, раритет, цитадель, электорат, беспрецедентный, презентация, эксклюзивный.

Задание 3. Найдите ошибки, связанные с нарушением норм словоупотребления и смысловой связи слов. Запишите исправленный вариант.
1) Благодаря пожару, вспыхнувшему от костра, сгорел большой участок леса.

2) Поражает множество различных теорий о происхождении алфавита в современной науке.

3) Он не оплатил за проезд в автобусе.

4) Утверждая документацию, директор совхоза ставит на ней свою роспись.

5) Наконец наступила долгожданная весна, звенят ручьи, на улицах проводятся весенние работы, повсюду произведена подрезка зеленых насаждений.

Задание 4. Запишите имена существительные в форме множественного числа

1) Заводские (корпус) – …

2) Опытные (штурман) – …

3) Морские (порт) – …

4) Молодые (инженер) – …

5) Опытные (бухгалтер) – …

6) Дорожные (инспектор) – …
Задание 5. Согласуйте сказуемое и подлежащее, допишите окончания.

1. Ряд сотрудников был.. представлен.. к награде. 

2. Вся молодёжь города, в особенности студенты вузов, принима..т активное участие в городских мероприятиях.

3. Полгода минул.. с того времени, как был ликвидирован пожар. 

4. Женщина-врач направил..сь/ся в операционную.
Задание 6. Найдите отрывок, относящийся к научному стилю речи в форме рассуждения.
Задание 7. Привести пример составления делового письма. Охарактеризовать особенности языка этого жанра.
Вариант 3.

Задание 1. В данных словах расставьте ударение, при необходимости воспользуйтесь словарем ударений или орфоэпическим словарем.

Алфавит, анатом, блокирование, бытие, вероисповедание, гренадер, давнишний, договоренность, закупорить, задолго, коклюш, кремень, кухонный, медикамент, меновая, осведомить, эксперт, языковая (колбаса), нет угля, быть в чести, начала работу, поднял голову, отняла игрушку, начатые работы, лечь на спину, допил чай, кожа содрана на коленях.

Задание 2. Перепишите предложения, вставив вместо точек нужный пароним: 

1). Соседний – соседский 
Опять… коза забралась в огород. Опять наша корова поломала… забор. … собака почему-то полюбила … с сараем конуру. 

2). Классический – классный – классовый
На занятиях кружка мы читали, анализировали, обсуждали в основном … литературу. В небольшой … комнате, где сидели когда-то за партами собравшиеся сегодня, было шумно и весело. Некоторые политологи считают, что … деление в современном обществе перестаёт быть основой политических процессов и конфликтов

Задание 3. Найдите ошибки, связанные с нарушением норм словоупотребления. Отредактируйте и запишите предложения.
1. Автоматическая линия явится новым этапом в технической вооруженности предприятия.

2. Старый моряк вышел на бульвар в своем нарядном кителе.

3. Трудно наладить работу при наличии отсутствия необходимых материалов.

4. В силу слабой разработки метода экономического анализа до недавнего времени не проводилось глубокого изучения результатов выполнения плана.

5. Мы намечаем встречу где-то в районе 18 часов.

6. Старые методы руководства были признаны неправильными и ошибочными.

7. На профсоюзной конференции присутствовало 120 человек делегатов.
Задание 4. Определите род существительного.
Дитя, плакса, умница, сирота, фойе, хаки, букле, атташе, какаду, протеже, кольраби, салями, визави, алоэ, авеню, хинди, сулугуни, ЛГУ, женщина-космонавт, самолет-амфибия, кафе-столовая, комедия-буфф, голосище, братишка.
Задание 5.
Отметьте и исправьте ошибки в предложениях, объясните их.

1. Мы с композитором заметили, что в обоих песнях припев почти одинаковый. 

2. Над этой темой работают пятеро научных сотрудников. 

3. В двухтысячно первом году стартовал новый проект по реализации импортных товаров.

4. Фонды материального поощрения позволяют гибче подходить к группе в целом.

5. С шестистами пятидесяти восьми сотрудниками было проведено собрание.

6. Кресло-кровать стояла в дальнем углу комнаты. 
Задание 6. Найдите отрывок, относящийся к публицистическому стилю речи в форме повествования.

Задание 7. Привести пример составления ходатайства. Охарактеризовать особенности языка этого жанра.
Вариант 4.

Задание 1. В данных словах расставьте ударение, при необходимости воспользуйтесь словарем ударений или орфоэпическим словарем.

Асбест, афера, ворожея, дозвониться, документ, досуг, знамение, заиндеветь, избаловать, красивее, намерение, нефтепровод, никчемный, обеспечение, облегчение, памятуя, партер, рассредоточение, свекла, сироты (родительный падеж единственного числа), статуя, воздать сторицей, малая толика, прожил долго, без году неделя, туфли тесны, недостатки изжиты.
Задание 2. Найдите и исправьте в предложениях ошибки, связанные с неправильным употреблением синонимов
1. В составах команд немало именитых спортсменов, много раз добивавшихся отменных результатов на соревнованиях.

2. Учитель обязан содействовать исправлению допущенных родителями ошибок. 

3. Выгода массового производства блюд промышленными методами способствует их удешевлению.

4. Его деятельность по распространению билетов была отмечена. 

Задание 3. Исправьте стилистические недочёты в предложениях:

1. После индексации доходы ПФ выросли до 12, 5 триллионов рублей в месяц, а доходы в лучшие месяцы не превысили 10,4 триллионов. 

2. Организациям, желающим получить путёвки, следует внести по ста сорока пяти тысяч рублей.

3. В этих условиях ткани сохраняли свои свойства свыше более чем в течение трёх недель.

Задание 4. Отредактируйте предложения:

1). Проверками установлено, что склад спецодежды нуждается в переводе в более лучшие условия и гораздо большее помещение. 2). На этом заводе работа ведётся в направлении быстрой модернизации оборудования. 3). Независимо от масштабов организации, работа должна быть на уровне масштабов нашего времени. 4). Заглядывая в недалёкое будущее, коллектив лаборатории, внедряя свои разработки на других предприятиях, надеется получить ещё больший экономический эффект.
Задание 5. Запишите текст в официально-деловом стиле, соответствующий типу речи описание.
Задание 6. Привести пример составления письма-приглашения. Охарактеризовать особенности языка этого жанра.
Вариант 5.

Задание 1. В данных словах расставьте ударение, при необходимости воспользуйтесь словарем ударений или орфоэпическим словарем.


Асбест, безумолчный, бередить (раны), гренки, двоеженец, звонить, избалованный, искра, некролог, новорождённый, облегчить, одноименный, ремень, сироты (множественное число именительный падеж), трубопровод, уведомить, углубить, нет зонта, учебники новы, меры приняты, задал, премированный работник, донял разговорами, переключение скоростей.

Задание 2. Образуйте формы именительного и родительного падежей множественного числа существительных

 
 Барин, боярин, гражданин, осетин, армянин, татарин, гусар, офицер, партизан, апельсин, помидор, огурец, эполет, носки, чулки, сапоги.

Задание 3. Составьте предложения с каждым из паронимов, показав различие в лексическом значении:

Единичный – единственный – единый, занятой – занятый, выборный – выборочный, конструкторский – конструктивный, обязанность – обязательность – обязательство, предоставить – представить, экономический – экономичный.

Задание 4. Найдите ошибки, исправьте предложения.

1. Много лет исследователи работали над созданием центрифуги для отделения и промывки красного шлама, но до сих пор они не нашли промышленного применения.

2. Прочитав вторично повесть, мне думается, что она правдиво отображает события военных лет. 

3. На портрете были изображены Горький и Чехов в шляпе. 

4. Большинство игроков команды боролось за победу самоотверженно.

5. Самообслуживание, как передовая форма торговли, стала привычной и удобной для покупателей. 

Задание 5. Подберите отрывок в разговорном стиле, соответствующий типу речи повествование.

Задание 6. Привести пример составления сопроводительного письма. Охарактеризовать особенности языка этого жанра.
6. Перечень вопросов к зачету 
1. Культура речи. Аспекты культуры речи

2.  Формы существования русского языка

3. Литературный язык и его признаки. Устная и письменная формы литературного языка 

4. Норма литературного языка. Признаки норм

5.  Понятие общения. Аспекты общения. Признаки делового общения. Предмет науки «Деловое общение». Методы и функции делового общения. Структура и виды делового общения.
6. Функциональные стили речи: научный, публицистический, разговорный стили.

7. Официально-деловой стиль. Основные черты. 

8. Языковые нормы в официально-деловом стиле речи:
      акцентологические нормы,
            орфоэпические нормы,
             лексические нормы, 

            морфологические нормы,
             синтаксические нормы

9.   Особенности текста делового документа.
               Логика изложения и законы текстовой организации. Рубрикация и критерии логичности речевого выражения. 

10.  Основные жанры письменной деловой речи: договоры, (контракты), заявки, образцы деловой переписки, ходатайства, запросы, рекламации и др.  

11. Основные черты устной деловой речи
12. Деловая риторика

13. Деловые переговоры

14. Деловые совещания

15. Деловой телефонный разговор

16. Особенности делового этикета. Обстановка, этикетные формулы, обращения.
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