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АННОТАЦИЯ

Учебно-методическая разработка представляет собою печатную тетрадь по теме «Официально-деловой стиль речи». В пособии представлены тестовые задания, речевые клише, вопросы и упражнения, направленные на работу обучающихся  со словарями, справочной литературой, интернет-источниками. Они способствуют устранению речевых ошибок в письменной и устной монологической речи, формированию грамматических норм русского языка.
Пособие предназначено для обучающихся старших классов коррекционной школы. Оно может быть использовано на уроках русского языка в ходе подготовки к единому государственному экзамену.

































Задание 1. Восстановите конспект лекции.
История формирования официально-делового стиля
Деловые документы появились на Руси после введения в Х в.____________. Первыми письменными документами, зафиксированными в летописи, являются тексты___________________________________. А в XI в. появляется первый свод ________________________________________– оригинальный памятник письменности, позволяющий судить о развитости системы юридической и общественно-политической терминологии в то время. В языке ________________уже можно выделить особенности словоупотребления и организации речи, которые относятся к характерным чертам делового стиля. В __________________ уже употребляются термины, свидетельствующие о развитии правовых отношений в Древней Руси:__________________________. Юридические термины представляют важнейший лексический пласт языка древних документов. 
После ______________________________ древнейшим документом считается ______________________________________________. Начальная формула этой _______________ «Се азъ» ... («Вот я») становится с этого времени обязательным элементом (реквизитом) древнерусских_____________: «Се азъ князь великий Всеволод дал есмь святому Георгию (Юрьеву монастырю) Терпугский погост Ляховичи с землею, и с людьми, и с коньми, и лес, и борти, и ловища на ловати...». Заканчивались _______________специальной формулой, в которой указывается, кто был свидетелем сделки и кто скрепляет ______________своей подписью. 
В __________________________________ петровских Коллегий была дана уже законченная система норм документирования.  «___________________», т.е. формы документов, предусматривали нормы оформления, этикетные нормы обращения к адресату с указанием чина, титула, звания, единые нормы наименования и самонаименования. 
В XIX в. начинают активно формироваться его функциональные разновидности – _______________. Документы ______________переписки получили в XIX в. широчайшее распространение и в количественном отношении значительно превзошли другие типы _____________текстов. Они писались на служебных бланках, включали определенный набор реквизитов. С 1811 г., после принятия «Общего учреждения министерств», активно формируются характерные черты _________________стиля: формально-логическая организация текста, неличный характер высказывания, синтаксическая громоздкость, именной характер речи, морфологическое и лексическое однообразие (превалирование именительного и родительного падежей), стандартизация. 
В XX в. унификация документов принимает необратимый характер. Были разработаны новые правила ведения ________________документации: в 1918 г. введена единая форма ____________делового письма. В 20-е гг. ХХ в. началась работа по созданию новых ______________делового письма, появились __________________тексты.
Официально-деловой стиль закреплен за сферой _________________________________________отношений, реализующихся в____________________________________________________. К периферии делового стиля относят информативную рекламу, патентный стиль и обиходно-деловую речь (_______________________________________________). Организационно-распорядительная документация (ОРД) – вид деловой письменности, наиболее полно представляющий ее специфику. Вместе с различными видами законодательной речи (________________________________________________) ОРД представляет собой центр деловой письменности, ядро официально-делового стиля.


Задание 2. Дать определение следующим понятиям.
Документ 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Реквизит
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 3. Что вы понимаете под стандартизацией языка? Ответ сформулируйте в письменной форме.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Задание 4. Стандартизация языка документов выработала особые типы текстовой организации: трафарет, анкета, таблица. Дайте определения этим понятиям.
Анкета
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________

Таблица 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Трафаретизация
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Типизация 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
[bookmark: 13-1-3]
Задание 5. Назовите функции официально-делового стиля.
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
[bookmark: 13-2]
[bookmark: 13-2-4]Задание 6. Решите тестовые задания. Ответы обведите кружком.
1. Важнейшие для официально-делового стиля речи коммуникативные качества речи:
1) выразительность
2) логичность
3) богатство
4) точность
2. Коммуникативное качество речи, определяемое как соответствие языковой норме, – … 
1) точность
2) уместность
3) правильность
4) лаконизм
3. Правильность речи –  … 
1) соответствие языковой норме
2) построение речи по законам соответствующего жанра
3) отсутствие дефектов речи
4) истинность излагаемой информации
4. Правильность речи –  … 
1) отсутствие в речи диалектизмов, жаргонизмов, слов-паразитов
2) соответствие содержания и формы предмету речи и коммуникативной ситуации
3) соответствие языковой норме
4) использование разнообразных языковых средств
5. Соответствие значения компонентов речи содержанию и объёму выражаемых ими понятий – это … речи.
1) правильность
2) точность
3) понятность
6. Факторы, обусловливающие точность речи: 
1) соответствие содержания и формы речи коммуникативной ситуации
2) соответствие значения компонентов речи содержанию и объёму выражаемых ими понятий
3) соответствие языковой норме
4) использование разнообразных языковых средств
7. Факторы, обусловливающие точность речи:
1) логика мышления
2) отсутствие в речи жаргонизмов
3) использование синонимов
4) знание предмета

Задание 7.  Назовите виды деловых писем, которые классифицируются по различным признакам.
1. По функциональному признаку деловые письма делятся на:
____________________________________________________________________________________________________________________________________ 
2. По виду деловые письма могут строиться как:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. По признаку адресата деловые письма делятся на:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. По форме отправления можно выделить, наряду с традиционным почтовым отправлением:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. По структурным признакам деловые письма делятся на:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 8. В каком предложении вместо слова ГАРАНТИРОВАННЫЙ нужно употребить ГАРАНТИЙНЫЙ?
1) Популярность певца всегда обеспечивала ему ГАРАНТИРОВАННЫЙ успех. 
2) Поломавшийся телевизор мы отнесли в ГАРАНТИРОВАННУЮ мастерскую. 
3) Положение в обществе давало Андрею Петровичу некоторые ГАРАНТИРОВАННЫЕ права. 
4) Нового работника вполне устраивали ГАРАНТИРОВАННЫЕ условия труда. 

Задание 9. В каком предложении вместо слова ГЕНЕРАЛЬНЫЙ нужно употребить ГЕНЕРАЛЬСКИЙ?
1) Нашим войскам предстояло ГЕНЕРАЛЬНОЕ сражение. 
2) ГЕНЕРАЛЬНОЕ наступление войск было намечено на август. 
3) Многие офицеры мечтают о ГЕНЕРАЛЬНОМ чине. 
4) На кондитерской фабрике нас встретил ГЕНЕРАЛЬНЫЙ директор. 

Задание 10. В каком предложении вместо слова БЕЗОТВЕТНЫЙ нужно употребить БЕЗОТВЕТСТВЕННЫЙ?
1) Только бессердечный человек может обидеть БЕЗОТВЕТНОЕ животное. 
2) Робкая, БЕЗОТВЕТНАЯ, она панически боялась попадаться Артёму на глаза. 
3) Его любовь к Аннушке была БЕЗОТВЕТНОЙ. 
4) Бригадиру пришлось иметь дело с БЕЗОТВЕТНЫМИ, ленивыми строителями, поэтому он нервничал. 

Задание 11. В каком предложении вместо слова ОСВОИТЬ нужно употребить слово УСВОИТЬ?
1) Долгое время ребятам не удавалось ОСВОИТЬ понятие паронимов. 
2) Во время практики на производстве мы можем ОСВОИТЬ новейшие технологии. 
3) Оказалось, что этот человек в совершенстве ОСВОИЛ приёмы ведения тайных дел. 
4) Первопроходцам трудно ОСВОИТЬ новые земли. 

Задание 12. В каком предложении вместо слова ЭКОНОМИЧЕСКИЙ нужно употребить слово ЭКОНОМНЫЙ?
1) ЭКОНОМИЧЕСКАЯ политика правительства направлена на повышение жизненного уровня. 
2) Он очень ЭКОНОМИЧЕСКИЙ человек. 
3) ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ситуация изменилась к лучшему. 
4) В правительстве страны говорили об ЭКОНОМИЧЕСКИХ достижениях судостроителей. 

Задание 13. В каком предложении вместо слова ПРЕДСТАВИТЬ нужно употребить слово ПРЕДОСТАВИТЬ?
А) Начинающий писатель представил свой роман на суд читателей.
Б) Абитуриенты представили аттестаты и медицинские справки.
В) И она представила себе эти поля под осенним беспросветным дождем.
Г) Русский язык – это громаднейшая сокровищница, которая представляет нам безграничные возможности.

Задание 14. Составьте словосочетания со словами-паронимами.
Фактический – фактичный:
фактический – соответствующий фактам;
фактичный – содержащий много фактов.
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Представление – предоставление:
представление – вручение для ознакомления, выдвижение для поощрения;
предоставление – выделение чего-то в чье-то распоряжение.
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Представительный – представительский:
представительный – производящий выгодное впечатление;
представительский – относящийся к представительству, представителю.
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Отчетный – отчетливый:
отчетный – относящийся к отчету;
отчетливый – хорошо различимый.
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Командированный – командировочный:
командированный – лицо, находящееся в командировке;
командировочный – относящийся к командированному.
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Исполнительный – исполнительский
исполнительный – старательный, точно и хорошо исполняющий поручения;
исполнительский – относящийся к исполнителю.
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дипломатический – дипломатичный
дипломатический – относящийся к дипломатии, дипломату; 
дипломатичный  – тонко рассчитанный, уклончивый.
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выборный – выборочный
выборный –   относящийся к выборам, избираемый голосованием;
выборочный – частичный.
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Задание 15. Устраните речевые ошибки, связанные с нарушением лексической сочетаемости слов. Укажите предложения, в которых нарушение лексической сочетаемости связано с наличием у неправильно употреблённого слова паронима.
Несмотря на то, что мне много лет, я горжусь своей нержавеющей молодостью. 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Я согласен, что это скоропостижное решение. 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Максим был злостным человеком. Иванов – злой прогульщик.
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 Лекция для бездетных родителей переносится на следующий четверг.
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В эти годы наблюдается буйный рост нашей кинематографии. 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В нашей работе ведущее значение придаётся нравственному и трудовому воспитанию.
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Этому вопросу мы придаём первоочередное внимание. 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Комбинат «Московский» круглый год обеспечивает население столицы молодыми овощами. 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Этот человек – полный невежа в вопросах искусства.
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В работе коллектива больницы обнаружились серьёзные пороки. 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Человека надо судить не по словам, а по проступкам. 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Задание 16. Плеоназмом (от гр. рlеоnasmos – переизбыток) называют вид речевой избыточности, которая обусловлена частичным совпадением значений слов. Тавтология - неоправданное повторение однокоренных слов или близких по значению слов в одном предложении или речевом фрагменте. Исправьте в приведенных предложениях речевые ошибки, определите, какие из них являются тавтологией, а какие плеоназмом.
Если это гипотетически предположить, то ситуация видится в ином свете.
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В своей автобиографии он подробно описывает этот случай. 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Посмотрите прейскурант цен. 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Фирма объявила о свободной вакансии на место главного бухгалтера.
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Президент фирмы призвал всех к совместному сотрудничеству. 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
По сведениям из осведомлённых источников, намечено подписание «Соглашения о национальном согласии». 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Игорь демобилизовался из армии и пришел к нам на завод. 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Слесарное дело он начал постигать с самых начальных азов. 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Раскрывая предложенную тему, мы попытаемся раскрыть концепцию занятости населения в новых социально-экономических условиях России. 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

К тому же право подписи под документом – исключительная прерогатива перфекта, что исключает возможность сделки. 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Реформа ведётся при одновременном сосуществовании старых и новых структур управления. 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 17. Найдите устоявшиеся сочетания в речи, ставшие допустимыми, и речевые ошибки, связанные со смысловой избыточностью, не соответствующие языковой норме, – плеоназм.
Информационное сообщение, мизерные мелочи, прогрессировать вперед, ответная контратака, мемориал памяти, странный парадокс, коллега по профессии, габаритные размеры, экспонаты выставки.
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 18.  Запишите предложения, раскрывая скобки.
Дело спорится в руках у Натальи (Гайдабура). Передай привет Насте (Фарама). Идём в гости к Владимиру (Заноха). Я сижу рядом с (Бут) Таней. Дружу с (Федорченко) Костей. Все любят актёров Семёна (Фарада) и Валентина (Гафт). Нам не справиться с этой работой без Алексея (Галка). Все документы находятся у (Титаренко) Галины Ивановны. Вы должны обратиться к (Больших) Геннадию Петровичу. Под руководством (Крам) Бориса Алексеевича наш коллектив добился больших успехов. У (Крам) Юли родились близнецы.
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Задание 19.  Замените цифры соответствующими словами – именами числительными. Раскройте скобки, употребив существительные (словосочетания с существительными) в нужной падежной форме.
1) Вместе со всеми 374 (участник конференции) мы отправились в Старую Руссу. 2) Наша база находилась в 841 (километр) от города. 3) За время экспедиции полярники прошли свыше 1958 (километр). 4) Из 941 (выпускник) нашего курса на встречу приехали только около 750. 5) Мы израсходовали ¾ (бак) воды. 6) Воздух наполнился 1000 (разный птичий свист). 7) Довольно трудно издать книгу с 7395 (чертёж) в нашем издательстве. 8) За новый проект проголосовали 0,9 собравшихся. 9) Царь Леонид с 300 (спартанец) в Фермопильском ущелье прикрывал отступление греческих войск.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Задание 20. Вставьте окончания глаголов.
1) В конкурсе участвовал... тридцать один школьник. 2) Три скамейки стоял... у стены. 3) Два часа пробежал... незаметно. 4) Большинство произведений поэта посвящен... теме любви. 5) Сто экземпляров книги был... раскуплен... в тот же день. 6) Из всего тиража был... раскуплен... только сто экземпляров книги. 7) Множество поломанных пластмассовых стульев был... разбросан... по стадиону. 8) Множество галок сидел... на проводах. 9) Множество молодых специалистов работа...т по специальности. 10) Много молодых специалистов работа...т по специальности. 11) Мало молодых специалистов работа...т по специальности. 12) Из выпуска этого года сто два человека устроил...сь на работу. 13) Из выпуска этого года сто один человек устроил...ся на работу. 14) После окончания техникума продолжил... обучение пятнадцать выпускников. 15) Немного выпускников школ мо…..	т себе позволить учиться на платной основе. 16) Дождь со снегом ш….  не переставая. 17) Ш….  дождь со снегом. 18) По приблизительным подсчётам церковь посещает треть жителей Латвии. 19) Большинство произведений Куприна заканчивается трагично. 20) В течение трёх последних лет руководство Центрального и районного рынков неоднократно обращал...сь в вышестоящие инстанции. 21) Ровно в шесть часов вечера прозвучал... одиннадцать выстрелов. 22) В нынешнем году в столице открылась десять новых школ. 23) Три школы закрыт... и три переименован.... 24) Для этого танцевального коллектива несколько фабрик шь...т костюмы.
Задание 21. Решите тестовые задания. Ответы обведите.
1.Языковые черты официально – делового стиля:
1) экспрессивность
2) «сухость» изложения
3) экономность в использовании языковых средств
4) отвлеченность и обобщенность
5) строгое соответствие литературной норме
2. Языковые черты, характерные для официально-деловой речи:
1) специальные слова и термины
2) сложносокращенные наименования
3) устойчивые словосочетания
4) разговорно-просторечные слова
3. Официально-деловой стиль не допускает использования …
1) разговорной лексики
2) диалектной лексики
3) нейтральной лексики
4) профессионально-жаргонной лексик
4. Языковыми чертами официально-деловой речи являются …
1) отглагольные существительные
2) существительные мужского рода для обозначения должности
3) междометия
4) личные местоимения
5. Официально-деловому стилю свойственно употребление …
1) фразеологизмов
2) клишированных оборотов
3) простых предложений
4) сложных предложений
5) обратного порядка слов
6) прямого порядка слов
6. Синтаксис канцелярских документов отличает употребление …
1) сложноподчиненных предложений
2) причастных и деепричастных оборотов
3) однородных членов
4) обращений
5) обратного порядка слов
7.Языковые черты официальных документов:
1) точность словоупотребления
2) нейтральный тон изложения
3) информативная достаточность
4) экспрессивность языковых средств
5) строгое соблюдение литературных норм
8.Официально -деловой стиль обслуживает …
1) сферу деловых отношений
2) обиходно – бытовое общение
3) область права и государственной политики
4) публичные выступления


6.Формулы речевого этикета, восходящие к более древним ритуальным пожеланиям:
1) Здравствуйте!
2) Спасибо!
3) До свидания!
4) Ни пуха, ни пера!
7. В понятие вежливости не входит …
1) тактичность
2) фамильярность
3) деликатность
4) приветливость
8. Форма поведения, соответствующая этикету, в ответ на предложение пройти в дверь первым:
1) «Благодарю Вас»
2) «Только после Вас»
3) «Нет, я не спешу»
4) молча пройти первым
9. Составитель документа – это …
1) адресат
2) адресант
3) ответчик
10. Текст автобиографии содержит следующие сведения:
1) дата и место рождения
2) пребывание в учебных заведениях
3) формулировка просьбы
4) трудовая деятельность
5) ожидаемая зарплата
11. Информационно-смысловая модель текста автобиографии аналогична …
1) заявлению
2) резюме
3) докладной записке
4) доверенности
12. Автобиография составляется …
1) от первого лица
2) от третьего лица
3) в произвольной форме
4) собственноручно
5) в стандартной форме
13. Документы, в которых преследуются рекламные цели:
1) объявление
2) резюме
3) заявление


Задание 22. Дайте определения следующим понятиям.
Монолог 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Диалог 
[bookmark: 11-2]________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 23. Знаете ли вы правила телефонного разговора? Заполните лакуны. Итак, владение культурой телефонного разговора означает следующее.
Я набираю номер телефона только тогда, когда______________________. 
Я тщательно готовлюсь к деловому телефонному разговору, добиваясь________________________________________________________. 
Перед особо ответственными телефонными переговорами делаю___________________________________________________________. 
Если предстоит долгий разговор, спрашиваю собеседника, располагает ли он достаточным временем и, если нет,_________________________________. 
Добившись соединения по телефону с нужным учреждением, называю___________________________________________________________. 
Если я «не туда попал», прошу___________________________________. 
На ошибочный звонок вежливо отвечаю:___________________________. 
Работая над важным документом,_________________________________. 
В качестве отзыва на телефонный звонок называю____________________. 
Во время продолжительного монолога собеседника по телефону время от времени_________________________________________________________. 
Завершая деловой разговор по телефону,___________________________. 
Если коллега, которого спрашивают по телефону, отсутствует, спрашиваю, ________________________________________________________________. 
Если телефон звонит во время беседы с посетителем, я,________________. 
В присутствии сотрудников стараюсь говорить по телефону___________. 
Если собеседника плохо слышно, прошу____________________________. 
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	Задание 24.Прочитайте пословицы и поговорки, какие в них заключены правила общения?
	Знай боле, да говори мене.
	Слово серебро, молчание золото.
	Умей пошутить, умей и перестать.
	Шумом праву не быть.
	Мало говоря, больше услышишь.
	Во многословии не без пустословия.

Задание 25. Речевое воздействие – это воздействие на человека при помощи речи с целью побудить его сознательно принять нашу точку зрения, сознательно принять решение о каком-либо действии и т.д.
Существуют пять способов речевого воздействия: доказывание, убеждение, уговаривание, внушение, принуждение. Какие из них являются цивилизованными? Cоставьте текст, используя в каждом из них  один способ речевого воздействия: «Самая нужная профессия в мире».
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Задание 26. Продолжите определение. 
Деловая дискуссия – это обмен мнениями по вопросу в соответствии с ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 27. Дайте определение понятию «деловой спор». Обведите верный ответ.
а) акт речевой коммуникации, сопоставление точек зрения участников речевого взаимодействия без стремления утвердить определенную точку зрения или прийти к соглашению;
б) коммуникативный процесс, основой которого является участие двух или более сторон;
в) коммуникативный процесс, в рамках которого происходит сопоставление позиций участвующих в нем сторон; при этом каждая из них стремится аргументировано утвердить свое понимание обсуждаемых вопросов и опровергнуть доводы другой стороны.

Задание 28. Какие характеристики присущи спору как разновидности деловой коммуникации ?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 29. Назовите требования к публичной речи.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Задание 30. Дайте определение следующим терминам.
Этикет
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Деловая этика 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Речевой этикет 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Этикетная формула
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Задание 31. Определить тему и проблему текста. Найти тезис или переформулировать его более акцентуированно, сформулировать его актуальность и привести аргументацию в пользу сформулированных тезиса и его актуальности.
Под этикой в широком смысле понимается система универсальных и специфических нравственных требований и норм поведения, реализуемых в процессе общественной жизни. Соответственно, этика деловых отношений выделяет одну из сфер общественной жизни.
Базируясь на общечеловеческих нормах и правилах поведения, этические нормы служебных отношений имеют некоторые отличительные особенности.
Этике деловых отношений уделяется в последнее время всё большее внимание. Это выражается в увеличении объёма обучающих программ в системе вузовской и послевузовской подготовки по соответствующим дисциплинам. Курсы изучения основ общей этики поведения вводятся также в некоторые школьные программы, в систему среднего специального образования, причём с течением времени охват учебных заведений подобными курсами увеличивается.
При этом необходимо подчеркнуть, что понятие «профессиональная роль» включают в себя не только способности к выполнению должностных обязанностей, но и навыки взаимоотношений с внешним окружением (коллегами, руководством, подчинёнными, клиентами, партнёрами и т.д.) в процессе реализации зафиксированных для конкретной должности профессиональных задач или функций. Соблюдение этики деловых отношений является одним из главных критериев оценки профессионализма, как отдельного сотрудника, так и организации в целом.	
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 32. Определить тему и проблему текста. Выявить ключевые слова. Выбрать в качестве истинного один из тезисов: «Письменная речь представляет собой монолог» или «Письменная речь представляет собой диалог» и сформировать ту или иную совокупность аргументов, их доказывающую.
Письменная речь – это самостоятельная целостная целенаправленная речевая структура, обеспечивающая общение с помощью письменного текста. Письменный текст в данном случае является представителем автора как участника общения.
В литературе существуют различные точки зрения на то, что представляет собой письменная речь – монолог или диалог.
 Со времен Античности и вплоть до начала XIX в. в ряде работ по теории языка, истории, теории риторики было продемонстрировано, что диалогическая речь значительно сложнее монологической. Более того, монологическая речь стала порой трактоваться, как производная от диалогической. В качестве доказательства приводится довод, что монолог – это лишь часть какого-то диалога, понятого, как совокупность сообщений на одну и ту же тему или по одному и тому же поводу, созданных различными участниками общения в разных обстоятельствах, разных фактурах речи (устной, рукописной, печатной или опосредованной новейшими техническими устройствами) и в разное время.
Р.Л. Ларсон, один из представителей англо-американской школы, опубликовавший в 1968 г. «План для обучения риторическому изобретению», отмечал, что обучение письменному монологу включает в себя элементы диалога – внутреннего диалога создателя речи с ее предметом. 
Всё это свидетельствует о достаточной сложности письменной речи, поскольку каждый неграмотный человек может стать участником устной (если он, разумеется, не глухонемой), но не письменной диалогической речи (с той или иной степенью успеха).
Можно, конечно, представить письменный монолог как внутренний диалог. Но можно представить и диалог как цепочку прерванных монологов. В любом случае каждый из видов письменной речевой коммуникации имеет свои сложности и свои особенности, достойные изучения.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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