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Цель, задачи, объект и предмет курса «Русский язык и культура речи»
Цель курса – рассмотреть базовые разделы курса «Русский язык и культура речи».

Задачи изучения курса –
1. Раскрыть  основные понятия и термины курса;

2. Определить нормы современного русского литературного языка;
3. Рассмотреть понятие речевое общение;

4. Раскрыть основные понятия стилистики;

5. Дать характеристику риторике как науке об ораторском искусстве.
Объект – русский язык.
Предмет – понятия и разделы  курса «Русский язык и культура речи».
Курс русского языка и культуры речи является необходимым курсом во всех высших учебных заведениях, потому что специалист с высшим образованием должен быть многогранно развит. В настоящее время уровень грамотности людей очень низкий. Поэтому именно этот курс должен повысить эту грамотность. Ведь мы живём в России и наш родной язык – русский, стыдно не знать свой родной язык.
ТЕМА 1

Русский язык и культура речи: основные понятия и термины курса

1. Язык и речь: взаимосвязь и различие 

Определение языка, его сущность: Язык - орудие, средство общения. Это система знаков, средств и правил говорения, общая для всех членов данного общества. Это явление постоянное для данного периода времени. Язык - сложное и многостороннее явление, которое немыслимо рассматривать лишь с одной стороны.
(Источник: Введенская, Л.А. Русский язык и культура речи / Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова, Е.Ю. Кашаева. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 540 с.)
Основные функции языка следующие:

1. Коммуникативная функция - язык как средство общения между людьми. Это основная функция языка.

2. Мыслеформирующая функция - язык используется как средство мышления в форме слов.

3. Когнитивная (гносеологическая) функция - язык как средство познания мира, накопления и передачи знаний другим людям и последующим поколениям (в виде устных преданий, письменных источников, аудиозаписей).

4. Информативная функция.

(Источник: Введенская, Л.А. Русский язык и культура речи / Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова, Е.Ю. Кашаева. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 540 с.)
Речь - конкретное говорение, протекающее во времени и облечённое в звуковую (включая внутреннее проговаривание) или письменную форму. Под речью принято понимать как сам процесс говорения, так и результат этого процесса, т.е. речевую деятельность, речевые произведения, фиксируемые памятью или письмом.
(Источник: Введенская, Л.А. Русский язык и культура речи / Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова, Е.Ю. Кашаева. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 540 с.)

Разновидности речи по форме выражения мысли: 

1) внешняя речь – это то, что мы произносим, слышим, пишем, читаем.
(Источник: Русский язык и культура речи / под ред. В.И. Максимова. – М.: Гардарики, 2000. – 411 с. )

2) внутренняя речь –  это речь, лишенная звукового

оформления и протекающая с использованием языковых значений, но вне

коммуникативной функции; внутреннее проговаривание.
(Скворцов, Л.И. Культура русской речи: словарь-справочник / Л.И. Скворцов. – М.: Знание, 1995. – 256 с.)

Разновидности внешней речи по форме существования: 

1) устная речь – это любая звучащая речь.
(Источник: Скворцов, Л.И. Культура русской речи: словарь-справочник / Л.И. Скворцов. – М.: Знание, 1995. – 256 с.)

2) письменная речь – фиксация устной речи, имеющая цель сохранить ее в пространстве и времени. Письмо служит средством коммуникации между людьми , когда непосредственное общение невозможно, когда они разделены пространством и временем.
(Источник: Русский язык и культура речи / под ред. В.И. Максимова. – М.: Гардарики, 2000. – 411 с.)

Взаимосвязь языка и речи: Общее (язык) и частное (речь) различны и вместе с тем едины. Средства общения, взятые в отвлечении от какого бы то ни было конкретного их применения, называют языком. Те же самые средства общения, конкретно примененные, т.е. вступившие в связь с конкретным содержанием (мыслями, чувствами, настроениями человека), называют речью.
(Источник: Введенская, Л.А. Русский язык и культура речи / Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова, Е.Ю. Кашаева. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 540 с.)

Различия между языком и речью: Язык присущ любому человеку, а речь - конкретному человеку. Речь и язык можно сравнить с ручкой и текстом. Язык - ручка, а речь - текст, который записан этой ручкой. Речь есть последовательность слов, она линейна, язык имеет уровневую организацию; речь стремится к слиянию слов в речевом потоке, язык сохраняет их отдельность; речь преднамеренна и устремлена к определённой цели, в отличие от нецеленаправности языка; речь подвижна, язык стабилен; речь отражает опыт индивидуума, язык же в системе выражаемых им значений фиксирует опыт коллектива.
(Источник: Русский язык и культура речи / под ред. В.И. Максимова. – М.: Гардарики, 2000. – 411 с.)

2. Русский язык, его функции и значение в современном мире 

Определение русского языка: Русский язык - один из восточнославянских языков, один из крупнейших языков мира, в том числе самый распространённый из славянских языков и самый распространённый язык Европы, как географически, так и по числу носителей языка как родного (хотя также значительная и географически большая часть русского языкового ареала находится в Азии). 
(Источник: Скворцов, Л.И. Культура русской речи: словарь-справочник / Л.И. Скворцов. – М.: Знание, 1995. – 256 с.)
Основные этапы истории русского языка: 

1) древнерусский язык (VIII–XIV вв.) –  примерно во 2-1-м тыс. до н. э. из группы родственных диалектов индоевропейской семьи языков выделяется протославянский язык (на поздней стадии - примерно в 1-7 вв. - называемый праславянским).
2) великорусский язык (XIV–XVII вв.) – продолжали развиваться диалектные особенности. Оформились 2 основные диалектные зоны - северновеликорусское примерно на С. от линии Псков - Тверь - Москва, южнее Н. Новгорода и южновеликорусское на Ю. от указанной линии до белорусской и украинской областей - наречия, перекрывавшиеся другими диалектными делениями. Возникли промежуточные средневеликорусские говоры, среди которых ведущую роль стал играть говор Москвы. Первоначально он был смешанным, затем сложился в стройную систему.
3) русский национальный язык (XVII–XXI вв.) –  столкновение разнородных языковых стихий и потребность в общем литературном языке поставили проблему создания единых национальных языковых норм. Становление этих норм проходило в острой борьбе разных течений. В современном русском языке наблюдается активный (интенсивный) рост специальной терминологии, что вызвано прежде всего потребностями научно-технической революции. Если в начале 18 в. терминология заимствовалась русским языком из немецкого языка, в 19 в. - из французского языка, то в середине 20 в. она заимствуется главным образом из английского языка (в его американском варианте). Специальная лексика стала важнейшим источником пополнения словарного состава русского общелитературного языка, однако проникновение иностранных слов следует разумно ограничивать. Начиная с середины 20 в. всё больше расширяется изучение русского языка во всём мире.
(Источник: Русский язык и культура речи / под ред. В.И. Максимова. – М.: Гардарики, 2000. – 411 с.)

Функции русского языка: 

1) национальный язык русского народа – Национальный язык включает в себя не только нормированный литературный язык, но и народные диалекты, просторечные формы языка, профессионализмы. Образование и развитие национального языка — сложный, длительный процесс.
2) язык межнационального общения народов России – язык-посредник, используемый народами многонационального государства для взаимного общения, например, русский язык в качестве средства общения в России.

3) государственный язык Российской Федерации – Государственный язык Российской Федерации является языком, способствующим взаимопониманию, укреплению межнациональных связей народов Российской Федерации в едином многонациональном государстве.
4) один из мировых языков – немецкий язык – один из мировых языков. Он принадлежит к германской группе индоевропейских языков. В рамках этой ветви немецкий язык близок к скандинавским — датскому, норвежскому и шведскому, а также к нидерландскому (голландскому) и фламандскому, в известной мере — к английскому.
(Источник: Русский язык и культура речи / под ред. В.И. Максимова. – М.: Гардарики, 2000. – 411 с.)

Русский язык в XXI веке: Русский язык - это национальный язык русского народа, государственный язык Российской Федерации. Он используется как средство межнационального общения в самой России и в ближайшем зарубежье. В настоящее время русский язык - один из языков европейского и мирового значения.

За свою многовековую историю русский язык никогда не испытывал таких значительных преобразований, как в 20 столетии. Это связано с коренными политическими, экономическими, культурными изменениями, которые происходили в государстве.

Тенденция к сокращению влияния русского языка, его изучения и функционирования в качестве языка межнационального общения наблюдается в бывших союзных и автономных республиках. Однако жизнь вносит свои коррективы. В постперестроечный период становится очевидным, что русский язык необходим как доля народов России, так и для Союза Независимых Государств. Трезвое отношение к русскому языку, понимание его значения для народов суверенных государств, для развития их культуры, экономики, торгово - промышленных отношений определяют языковую политику.

Главным источником развития, обработки и шлифовки явилось созидательное творчество русского народа, прежде всего поколений русских и всех российских деятелей науки, политики, техники, культуры и литературы - русский язык стал высокоразвитым, богатым, раскрытым в своих потенциях, упорядоченным, стилистически дифференцированным, исторически сбалансированным языком, способным обслуживать все потребности - не только национальные, но и общечеловеческие.
(Источник: Русский язык и культура речи / под ред. В.И. Максимова. – М.: Гардарики, 2000. – 411 с.)

3. Культура речи как наука 

Определение культуры речи как системы коммуникативных качеств: Культура речи – с одной стороны, умение пользоваться языком. Это ведение нормами устного и письменного литературного языка. Это конкретная реализация языковых средств и возможностей в разных ситуациях олбщения.
 (Источник: Русский язык и культура речи / под ред. В.И. Максимова. – М.: Гардарики, 2000. – 411 с.)

Коммуникативные качества речи:

* правильность – фундамент языковой культуры; без нее нет и не может быт ни литературного художественного мастерства, ни искусства живого и письменного слова.
* точность – соответствие смыслового содержания речи и информации, которая лежит в её основе. Точность речи связывается с точностью словоупотребления, с правильным использованием многозначных слов, синонимов, антонимов, омонимов.
* логичность – коммуникативное качество речи, предполагающее ясное, точное и непротиворечивое высказывание. Здесь действует ряд правил, нарушение которых приводит к тому, что наше высказывание выглядит нелогичным.
* понятность – качество, которое позволяет делать речь понятной окружающим.
* чистота – означает отсутствие в речи чуждых литературному языку элементов (диалектных, профессиональных, жаргонных и др.)
* богатство и разнообразие – это широкое и свободное использование языковых единиц в речи, позволяющие оптимально выразить информацию

* выразительность – качество, возникающее в результате реализации заложенных в языке выразительных возможностей. Выразительность может создаваться языковыми единицами всех уровней. Кроме того, существуют специфические изобразительные свойства языка (тропы, стилистические фигуры), делающие высказывание ярким, образным, эмоциональным.
* уместность – это употребление в речи языковых единиц, соответствующих целям, ситуации, условиям, содержанию общения.
(Источник: Русский язык и культура речи / под ред. В.И. Максимова. – М.: Гардарики, 2000. – 411 с.)
Культура речи как раздел языкознания: Культура речи – это название учебной филологической дисциплины. Это раздел языкознания, исследующий проблему нормализации с целью совершенствования языка как орудия культуры.
(Источник: Ахманова, О.С. Словарь лингвистических терминов / О.С. Ахманова. – М.: КомКнига, 2007. – 576 с.)

История науки о культуре речи: Становление норм современного русского литературного языка неразрывно связано с именем А. С. Пушкина. Язык русской нации к моменту появления литературного языка был весьма неоднороден. Язык  постоянно нуждается в нормировании. Если же следовать раз и навсегда установленным нормам, то есть опасность, что общество просто перестанет с ними считаться и будет стихийно, устанавливать свои нормы. Стихийность же в таком деле - далеко не благо, поскольку то, что кажется приемлемым для одних, окажется неприемлемым для других. Поэтому постоянное наблюдение за развитием и изменением норм - одна из основных задач лингвистической науки о культуре речи. Это хорошо понимали русские языковеды дореволюционного периода, свидетельством чему является анализ норм русского языка в вышедшей в 1913 г. книге В. И. Чернышева «Чистота и правильность русской речи», как бы подводящей некоторый итог развитию произносительных, морфологических и синтаксических норм со времен Пушкина.
(Источник: Русский язык и культура речи / под ред. В.И. Максимова. – М.: Гардарики, 2000. – 411 с.)

Аспекты культуры речи: 

1) нормативный – один из важнейших, но не единственный. Нормативность понимается в настоящее время не только, как свойство коммуникативной системы, но и как параметры дискурса – на ряду с коммуникативными нормами выделяются коммуникативные и стилистические.
2) коммуникативный – учёт ситуации общения и фактора адресата (целесообразность).
3) этический – определяет выбор языковых и речевых средств с учётом нравственного кодекса и культурных традиций (связан с ментальностью).
(Источник: Ахманова, О.С. Словарь лингвистических терминов / О.С. Ахманова. – М.: КомКнига, 2007. – 576 с.)
ТЕМА 2

Нормы современного русского литературного языка
1. Литературный язык как одна из форм общенародного языка 

Русский национальный язык – сложное явление, представленное различными формами существования. Формы существования языка: 

- просторечие – это слово свойственно литературной городской разговорной речи, используется в литературном языке как стилистическое средство для придания речи специфического оттенка. От территориальных диалектов просторечие отличается отсутствием отчетливой локальной закрепленности его особенностей, от жаргонов - тем, что эти особенности не осознаются его носителями как ненормативные.
- диалекты (территориальные разновидности) – разновидность языка, являющаяся средством общения коллектива, объединенного территориально и социально, в частности, профессионально. Различают диалекты территориальные и социальные. Территориальные диалекты наряду с литературным языком являются основной разновидностью языка. В отличие от литературного языка, диалект ограничен территориально и функционально, существует только в устной форме.

- профессиональные жаргоны – социальная разновидность речи, которая реализуется в сфере определённой профессиональной группы.
- социальные жаргоны – социальная разновидность речи, которая реализуется в определённой социальной группе.

- арго – криминальный жаргон, развитая лексическая система. 
- молодежный сленг –  молодежный жаргон, составляющий слой разговорной лексики, отражающей грубовато-фамильярное, иногда юмористическое отношение к предмету речи. Молодежный сленг представляет собой интереснейший лингвистический феномен, бытование которого ограничено не только определенными возрастными рамками, но и социальными, временными пространственными рамками. Он бытует в среде городской учащейся молодежи - и отдельных более или менее замкнутых референтных группах.
(Источник: Горбачевич К.С. Нормы современного русского литературного языка / К.С. Горбачевич. – М.: Просвещение, 1989. – 208 с. )
Определение литературного языка: Литературный язык – основная разновидность национального языка, общий историческисложившийся язык, который является для данного народа универсальным средством общения, выразителем его культуры и представляет собой своего рода образцовый язык.
(Источник: Ипполитова Н.А. Русский язык и культура речи / Н.А. Ипполитова, О.Ю. Князева, М.Р. Савова. – М.: Проспект, 2005. – 439 с.)

Функции литературного языка: 
1. Коммуникативная функция - язык как средство общения между людьми. Это основная функция языка.

2. Мыслеформирующая функция - язык используется как средство мышления в форме слов.

3. Когнитивная (гносеологическая) функция - язык как средство познания мира, накопления и передачи знаний другим людям и последующим поколениям (в виде устных преданий, письменных источников, аудиозаписей).

4. Информативная функция. (Источник: Ипполитова Н.А. Русский язык и культура речи / Н.А. Ипполитова, О.Ю. Князева, М.Р. Савова. – М.: Проспект, 2005. – 439 с.)
Разновидности литературного языка: 

 - разговорная – это самостоятельная и самодостаточная система внутри общей системы литературного языка, со своим набором единиц и правилами их сочетания друг с другом, используемая носителями литературного языка в условиях непосредственного, заранее не подготовленного общения при неофициальных отношениях между говорящими.
- книжно-письменная – достижение и достояние культуры. Она является основной носительницей и передатчицей культурной информации. Все виды непрямого, дистантного общения осуществляются средствами книжного языка. Научные труды, художественную литературу, деловую переписку, законодательство, газетно-журнальную продукцию и даже такие устные по форме, но в целом строго кодифицированные сферы использования литературного языка, как радио и телевидение, невозможно себе представить без книжного языка.
(Источник: Горбачевич К.С. Нормы современного русского литературного языка / К.С. Горбачевич. – М.: Просвещение, 1989. – 208 с.)

История становления русского литературного языка: В XVI—XVII вв. в Москве, оказавшейся на границе северно-и южновеликорусских наречий, складывается койне, впитавшее в себя их общие особенности и постепенно становящееся образцовым. В Московской Руси развивалась оригинальная и переводная литература разнообразных жанров, но единого литературного языка еще не было. От древнерусской эпохи было унаследовано литературное двуязычие: продолжали сосуществовать церковнославянский язык русского извода и собственно русский литературный язык с народной речевой основой, между которыми возникали различные переходные типы.

С конца XIV в. в связи с т.н. вторым южнославянским влиянием усиливается архаизация языка литературных произведений, возникает далекое от народной речи книжное "плетение словес" и в то же время получает широкое распространение демократическая литература разных жанров, ориентирующаяся на общедоступный язык.

С XVII в. великорусская народность преобразуется в русскую нацию. В эпоху национального языка устраняется литературное двуязычие, создаются единые литературные нормы на базе культивированной народной речи, прекращается диалектное дробление, начинается всевозрастающее воздействие литературного языка на местные говоры и постепенное вытеснение их из речевой сферы. 

Церковнославянский язык, сыгравший большую роль в развитии речевой культуры в предшествующие века, сохраняется лишь как язык религиозного культа. Церковнославянизмы, вошедшие в русский литературный язык, перестают осмысляться как элементы иного, хотя и близкородственного языка, становятся стилистически нейтральными или включаются в общий разряд архаизмов. В современном русском языке слов церковнославянского происхождения насчитывается менее 10%.

Переломным этапом в становлении русского национального языка стал XVIII век — период бурного развития промышленности, переустройства государства, подъема науки и литературы, когда стало заметно западноевропейское (особенно французское) языковое влияние. 

В начале XIX века различные языковые течения синтезировались в творчестве А.С. Пушкина в единую систему, основой которой была литературно обработанная русская народная речь. Возникли 2 взаимосвязанные разновидности литературного языка — письменная и разговорная, получила четкое выражение кодификация литературных норм, обогатились взаимосвязанные языковые стили. Русский литературный язык стал полифункциональным средством общения, применимым во всех сферах жизни общества, на котором можно выразить все знания, накопленные человечеством. Огромный вклад в обогащение языка внесли классики русской литературы XIX—XX вв., общественные деятели, представители науки и культуры.

Значительные изменения в русском языке вызвала Октябрьская революция: серьезно обновился и обогатился его словарный состав (особенно в терминологии), развились новые стилистические средства, произошла стилистическая переоценка многих средств выражения. Вместе с тем художественный стиль несколько обеднел, подменяясь канцелярским.
(Источник: Горбачевич К.С. Нормы современного русского литературного языка / К.С. Горбачевич. – М.: Просвещение, 1989. – 208 с.)

2. Понятие нормы и варианта в языке 

Определение языковой (литературной) нормы: Языковая норма – это совокупность языковых средств и правил их употребления, принятая в данном обществе в данную эпоху.
(Источник: Ипполитова Н.А. Русский язык и культура речи / Н.А. Ипполитова, О.Ю. Князева, М.Р. Савова. – М.: Проспект, 2005. – 439 с.)

Признаки нормы в языке: 

- объективность – выражается в том, что норма объективна ко всему.
- устойчивость – выражается в том, что норма устойчива, медленная изменяемость.

- историческая изменчивость –  выражается в том, что норма с течением времени меняется.
- социальная обусловленность –  выражается в том, что норма социально обусловлена.

- общеобязательность и общеупотребительность – выражается в том, что норма одна для всех.

(Источник: Горбачевич К.С. Нормы современного русского литературного языка / К.С. Горбачевич. – М.: Просвещение, 1989. – 208 с. ) 

Определение языковых вариантов: Языковые варианты - формальные видоизменения одной и той же языковой единицы, обнаруживаемые на разл. уровнях языка (акцентологич., фонетич., морфологич., синтаксич.). Для большинства вариантов характерно сохранение принципа тождества слова. (Источник: Ипполитова Н.А. Русский язык и культура речи / Н.А. Ипполитова, О.Ю. Князева, М.Р. Савова. – М.: Проспект, 2005. – 439 с. )

Причины появления и значение вариантов в языке: Одной из главных причин появления вариантов в языке является то, что язык как система постоянно меняется, следовательно, меняются морфологическое, фонетическое в слове. В историческом  плане варианты являются следствием языковой эволюции, контакта языков и диалектов, воздействия различных факторов внутрисистемного характера.
(Источник: Горбачевич К.С. Нормы современного русского литературного языка / К.С. Горбачевич. – М.: Просвещение, 1989. – 208 с.)

Виды вариантов: 

- равноправные – варианты, в одинаковым правом на употребление.
- неравноправные: 

     - семантические – омографы – разные слова, совпадающие по написанию.
      - стилистические – рассматриваются с точки зрения механизма их образования, сферы их употребления и принципов отбора в зависимости от целей и обстановки речевого общения.
      - хронологические – в зависимости от времени произношения.
(Источник: Ипполитова Н.А. Русский язык и культура речи / Н.А. Ипполитова, О.Ю. Князева, М.Р. Савова. – М.: Проспект, 2005. – 439 с.)

3. Типы и виды языковых норм 

Тип I – нормы устной речи. Виды: 

- интонационные – правила произношения ударений.
- орфоэпические – правила произношения слов.

Тип II – нормы письменной речи. Виды: 

- орфографические – правила написание слов.
- пунктуационные – правила расстановки знаков препинаний в предложении.
Тип III – нормы, общие для устной и письменной речи: 

- словообразовательные – правила образования слов.
- лексические – правила лексики.

- фразеологические – правила употребления фразеологизмов.
- морфологические – правила образования и употребления грамматических форм различных частей речи.
- синтаксические – правила построения словосочетаний и предложений.
(Источник: Горбачевич К.С. Нормы современного русского литературного языка / К.С. Горбачевич. – М.: Просвещение, 1989. – 208 с.)

4. Кодификация нормы 

Определение кодификации: кодификация - Упорядочение норм языка и их фиксация в справочниках, словарях, грамматиках и т.п.
(Источник: Горбачевич К.С. Нормы современного русского литературного языка / К.С. Горбачевич. – М.: Просвещение, 1989. – 208 с. )

Средства кодификации: 

- грамматики – сжатое описание грамматического строя современного русского литературного языка – законов и правил его словообразования, морфологии и синтаксиса.
- словари – организованное собрание слов, обычно с приписанными им комментариями, в которых описываются особенности их структуры и/или функционирования.
- справочники – издание, содержащее краткие сведения научного, производственного или прикладного характера, расположенные в определённом порядке (алфавитном, систематическом, хронологическом и т. д.), удобном для их быстрого отыскания.
(Источник: Ипполитова Н.А. Русский язык и культура речи / Н.А. Ипполитова, О.Ю. Князева, М.Р. Савова. – М.: Проспект, 2005. – 439 с.)

Основные типы лингвистических словарей, их краткая характеристика:  
1. Толковые словари – в них даётся толкование того или иного слова (словари Даля, Ожегова). 2. Словари омонимов – в данных словарях даны омонимические пары (словарь Ахмановой, Колесникова, Вишняковой). Словари синонимов – в них даны синонимические ряды (словарь Евгеньевой). Словари антонимов – даны антонимические ряды (словарь Введенской, Львова, Колесникова). Фразеологические словари – в них даны фразеологизмы и их толкования. Орфографические словари – дано правильно написание слова. Орфоэпические словари – дано правильное произношение слова. (Источник: Горбачевич К.С. Нормы современного русского литературного языка / К.С. Горбачевич. – М.: Просвещение, 1989. – 208 с. )

ТЕМА 3

Речевое общение

1. Понятие речевого общения 

Определение общения: Общение - обмен сведениями с помощью языка или жестов, а также иных способов контакта. Общение – это коммуникационное взаимодействие людей или социальных групп. В процессе общения между участниками коммуникации происходит обмен разного рода информацией.

(Источник: Казарцева О.М. Культура речевого общения: Теория и практика обучения / О.М. Казарцева. – М.: Флинта; Наука, 1999. – 496 с.)

Речевое общение – это процесс установления и поддержания целенаправленного, прямого или опосредованного контакта между людьми при помощи языка.

(Источник: Львова С.И. Язык в речевом общении / С.И. Львова. – М.: Просвещение, 1991. – 125 с. )

Невербальные средства общения – средства, которые не требуют участия языка (это жесты, мимика и т.д.)

(Источник: Казарцева О.М. Культура речевого общения: Теория и практика обучения / О.М. Казарцева. – М.: Флинта; Наука, 1999. – 496 с. )

Основные единицы речевого общения: 

- речевая ситуация – реальная или воображаемая ситуация, провоцирующая речь.

- речевое событие – некое законченное целое своей формой, структурой, границами. Школьный урок – речевое событие.

- речевое взаимодействие – это объединение, координация и взаимодополнение усилий участников общения для определения, приближения и достижения коммуникативной цели и результата речевыми средствами.
(Источник: Казарцева О.М. Культура речевого общения: Теория и практика обучения / О.М. Казарцева. – М.: Флинта; Наука, 1999. – 496 с. )

Канонические речевые ситуации – когда время произнесения синхронно времени его восприятия, т.е. определен момент речи.
Неканонические речевые ситуации – полное невыполнение условий осуществление полноценной речевой ситуации. 
(Источник: Казарцева О.М. Культура речевого общения: Теория и практика обучения / О.М. Казарцева. – М.: Флинта; Наука, 1999. – 496 с.)

2. Структура речевой деятельности 

Понятие о речевой деятельности и речевом действии (акте): Речевая деятельность - один из трех аспектов языка наряду с психологической «речевой организацией» и «языковой системой»; «языковой материал», включающий сумму отдельных актов говорения и понимания.
(Источник: Львова С.И. Язык в речевом общении / С.И. Львова. – М.: Просвещение, 1991. – 125 с. )

Составляющие речевого взаимодействия: 

- говорящий – тот, кто говорит.
- слушающий – тот, кто слушает.

- предмет речи – то, о чём говорят.

- языковые коды – это короткие алфавитные или цифровые коды, разработанные для представления языков в обработке данных и коммуникациях

- высказывание – утвердительное повествовательное предложение, которое формализует некоторое выражение мысли.
Схема речевого акта:  установление контакта – ориентация в ситуации – обсуждение вопросов – принятие решения – выход из контакта
(Источник: Казарцева О.М. Культура речевого общения: Теория и практика обучения / О.М. Казарцева. – М.: Флинта; Наука, 1999. – 496 с.)

Этапы осуществления речевой деятельности:

	С точки зрения говорящего (адресанта)

1 – установление контакта
2 – говорение
3 – выход из контакта

	С точки зрения слушающего (адресата)

1 – заострение внимание
2 – слушание
3 – выход из контакта



(Источник: Львова С.И. Язык в речевом общении / С.И. Львова. – М.: Просвещение, 1991. – 125 с.)

3. Организация вербального взаимодействия 

Конвенциональная основа вербального взаимодействия: В процессе речевого взаимодействия недостаточно только знать язык. Собеседники должны придерживаться определенных принципов, правил ведения разговора, которые позволяют координировать их действия и высказывания. Эти правила составляют конвенциональную (условную, принятую ) основу вербального взаимодействия. (Источник:)

Организационные принципы речевой коммуникации: 

- принцип последовательности – предполагает релевантность (смысловое соответствие) ответной реакции, т.е. ожидание реплики соответствующего типа.
- принцип предпочитаемой структуры – характеризует особенности речевых фрагментов с подтверждающими и отклоняющими ответными репликами
- принцип кооперации – предполагает готовность партнеров к сотрудничеству.
- принцип вежливости представляет собой совокупность максим: 
* максима такта – это максима границ личной сферы. В идеале любой коммуникативный акт предусматривает определенную дистанцию между собеседниками. Поэтому не следует обсуждать цель, которую собеседник преследует в разговоре, если только он сам о ней не сказал. Кроме того, не следует затрагивать потенциально опасные темы (частная жизнь, личные вкусы и т.п.).
* максима великодушия – Это максима необременения собеседника, она предохраняет его от доминирования в ходе коммуникации. Не следует связывать партнера обещанием или клятвой, предложение должно быть сформулировано так, чтобы его можно было отвергнуть (не стоит делать предложений, от которых “вы не сможете отказаться”).
* максима одобрения – Это максима позитивности в оценке других. Атмосфера, в которой происходит речевое взаимодействие, определяется не только позициями собеседников по отношению друг к другу, но и позицией каждого по отношению к миру и тем, совпадают ли эти позиции. Если оценка мира не совпадает с оценкой собеседника, то это сильно затрудняет реализацию собственной коммуникативной стратегии.
* максима скромности – Максима неприятия похвал в свой адрес. Для успешной коммуникации необходима реалистическая, по возможности объективная самооценка. Иное может повлиять на установление контакта.
* максима согласия – Это максима неоппозиционности. Она предлагает отказ от конфликтной ситуации во имя решения более серьезной задачи, а именно — сохранение предмета взаимодействия, снятие конфликта путем взаимной коррекции коммуникативных тактик собеседников.
* максима симпатии – Это максима благожелательности, которая создает атмосферу для успешного предметного разговора. Недоброжелательность делает речевой акт невозможным".
(Источник: Казарцева О.М. Культура речевого общения: Теория и практика обучения / О.М. Казарцева. – М.: Флинта; Наука, 1999. – 496 с. )

Психологические принципы общения: 

- принцип равной безопасности – предполагает непричинение психологического или иного ущерба партнеру в информационном обмене.
- принцип децентрической направленности – означает непричинение ущерба делу, ради которого стороны вступили во взаимодействие.
- принцип адекватности – непричинение ущерба сказанному путем намеренного искажения смысла.
(Источник: Казарцева О.М. Культура речевого общения: Теория и практика обучения / О.М. Казарцева. – М.: Флинта; Наука, 1999. – 496 с. )

Логические основы речевого общения:

- закон тождества – Всякая мысль тождественна самой себе, т.е. субъект рассуждений должен быть строго определен и неизменен до их окончания.
- закон противоречия – Два противоположных суждения не могут быть одновременно истинны: по крайней мере одно из них ложно.
- закон исключенного третьего – Истинно либо суждение, либо его отрицание ("третьего не дано").
- закон достаточного основания – Для истинности всякой мысли должно быть достаточно оснований, т.е. умозаключение необходимо обосновать исходя из суждений, истинность которых уже доказана.
(Источник: Львова С.И. Язык в речевом общении / С.И. Львова. – М.: Просвещение, 1991. – 125 с.)

Разновидности речи по характеру взаимодействия участников общения: 

- монолог – речь, в которой участвует один участник общения.
- диалог – речь, в которой участвуют два участника общения.
- полилог – речь, в которой участвуют более двух участников общения.
(Источник: Казарцева О.М. Культура речевого общения: Теория и практика обучения / О.М. Казарцева. – М.: Флинта; Наука, 1999. – 496 с. )

4. Текст как основная единица коммуникации 

Определение текста: тест - это речевое произведение, состоящее из ряда предложений, расположенных в определённой последовательности и объединённых в целое единством темы, основной мысли и с помощью различных языковых средств.
(Источник: Львова С.И. Язык в речевом общении / С.И. Львова. – М.: Просвещение, 1991. – 125 с.)

Дифференциальные признаки текста: 

- целостность – которая проявляется во вместе взятых связности, завершённости и стилевом единстве.
- связность – проявляется, во-первых, в расположении предложений в такой последовательности, которая отражает  логику  развития   мысли   (смысловая  связность); во-вторых, в определённой структурной организованности, которая оформляется с помощью лексических и грамматических средств языка.
- членимость – способность текста члениться на части.
- завершенность – смысловая законченность, которая проявляется в полном (с точки зрения автора) раскрытии замысла и в возможности автономного восприятия и понимания текста.
(Источник: Казарцева О.М. Культура речевого общения: Теория и практика обучения / О.М. Казарцева. – М.: Флинта; Наука, 1999. – 496 с. )

Способы (типы) связи предложений в тексте: 

- последовательный (цепной) – последовательная связь второго предложения с первым, третьего со вторым и т.д. Схема цепной связи:  1 – 2 – 3 – 4

- параллельный – соподчинение второго, третьего и т.п. предложений первому. 

Схема параллельной связи:          1

                                                2 – 3 – 4 – 5 …
- комбинированный – сочетание последовательной и параллельной связи.
(Источник: Казарцева О.М. Культура речевого общения: Теория и практика обучения / О.М. Казарцева. – М.: Флинта; Наука, 1999. – 496 с.)

Языковые средства связи предложений в тексте:

- лексические – слова одной тематической группы, прямой повтор, синонимы, антонимы.
- морфологические – союзы, союзные слова, частицы, видовременные формы глагола, степени сравнения прилагательных и наречий.
- синтаксические – параллелизм (несколько предложений имеют одинаковое строение с точки зрения порядка членов предложения), парцелляция (выделение члена, чаще второстепенного, после точки в виде самостоятельного предложения), соположенность предложений (объединение нескольких предложений с одним типовым значением в синтаксическое целое параллельной связью – обычно в описаниях окружающей среды).
(Источник: Львова С.И. Язык в речевом общении / С.И. Львова. – М.: Просвещение, 1991. – 125 с. )

Разновидности (типы) речи по обобщенному значению: 

- повествование – описывает последовательные действия, рассказывает о событиях в их временно́й последовательности.

- описание – изображает какое-либо явление через перечисление и раскрытие его признаков. Текст такого рода может описывать внешность человека, предмет, место, состояние человека или окружающей среды.
- рассуждение – описывает причины свойств и явлений. Может быть доказательством, объяснением, размышлением (разница – в степени категоричности суждений).
(Источник: Казарцева О.М. Культура речевого общения: Теория и практика обучения / О.М. Казарцева. – М.: Флинта; Наука, 1999. – 496 с. )

5. Культура общения и речевой этикет 

Понятие о культуре общения: культура общения - не просто способности, или совокупность знаний и умений, или простое следование нормам этикета.
(Источник: Львова С.И. Язык в речевом общении / С.И. Львова. – М.: Просвещение, 1991. – 125 с. )

Критерии высокой культуры общения: 

- эффективность – должен быть эффект
- целесообразность – должна быть цель
- психологический комфорт – участникам должно быть комфортно
 (Источник: Казарцева О.М. Культура речевого общения: Теория и практика обучения / О.М. Казарцева. – М.: Флинта; Наука, 1999. – 496 с. )

Необходимые условия эффективной речевой коммуникации: 

- коммуникативная заинтересованность – должна быть заинтересованность участников
- близость мировоззрения говорящего и слушающего – у говорящего и слушающего должны быть равные мировоззрения
- умение слушать – необходимо слушать собеседника
- позитивный коммуникационный климат – участники общения должны быть на позитиве
 (Источник: Казарцева О.М. Культура речевого общения: Теория и практика обучения / О.М. Казарцева. – М.: Флинта; Наука, 1999. – 496 с. )

Причины коммуникативных неудач: Чуждая коммуникативная среда, нарушение паритетности общения, неуместное замечание в адрес слушателя по поводу его действий, личностных качеств, коммуникативные ожидания слушателя не оправдываются.
(Источник: Львова С.И. Язык в речевом общении / С.И. Львова. – М.: Просвещение, 1991. – 125 с.)

Понятие об этикете: этика – это учение о нравственности.
 (Источник: Львова С.И. Язык в речевом общении / С.И. Львова. – М.: Просвещение, 1991. – 125 с.)

Национальная специфика правил этикета: Национальная специфика речевого этикета в каждой стране чрезвычайно ярка, потому что на неповторимые особенности языка здесь накладываются особенности обрядов, привычек, всего принятого и непринятого в поведении, разрешенного и запрещенного в социальном этикете.
(Источник: Казарцева О.М. Культура речевого общения: Теория и практика обучения / О.М. Казарцева. – М.: Флинта; Наука, 1999. – 496 с.)

Факторы формирования и использования речевого этикета (почему формируется и для чего используется): Степень владения речевым этикетом определяет степень профессиональной пригодности человека. Это, прежде всего, относится к государственным служащим, политикам, педагогам, юристам, журналистам и пр. Владение речевым этикетом способствует приобретению авторитета, порождает доверие и уважение Соблюдение речевого этикета людьми так называемых лингвоинтенсивных профессий имеет, кроме того, воспитательное значение, способствует повышению как речевой, так и общей культуры общества. Следование правилам речевого этикета членами коллектива того или иного учреждения, предприятия создаёт благоприятное впечатление, поддерживая положительную репутацию всей организации. А. Введенская так определяет эти факторы: Речевой этикет строится с учётом особенностей партнёров, вступающих в деловые отношения, ведущих деловой разговор: социального статуса субъекта и адресата общения, их места в служебной иерархии, их профессии, национальности, вероисповедания, возраста, пола, характера». Речевой этикет определяется ситуацией, в которой происходит общение. Это могут быть презентация, конференция, симпозиум, совещание, консультация, юбилей или другой праздник Основу речевого этикета составляют речевые формулы, характер которых зависит от особенностей общения.
(Источник: Казарцева О.М. Культура речевого общения: Теория и практика обучения / О.М. Казарцева. – М.: Флинта; Наука, 1999. – 496 с. )

ТЕМА 4

Стилистика

1. Стилистика как наука 

Определение стилистики: стилистика – дисциплина функционально-коммуникативная, она рассматривает язык в действии. Она отличается от описательных дисциплин  аспектом исследования языка.
(Источник: Розенталь Д.Э. Практическая стилистика русского языка / Д.Э. Розенталь. – М.: Высш. шк., 1987. – 399 с.)

Объект и предмет стилистики: объект – язык в действии, предмет – языковые единицы.
(Источник: Солганик Г.Я. Стилистика современного русского языка и культура речи / Г.Я. Солганик, Т.С. Дроняева. – М.: Академия, 2005. – 256 с. )

Задачи, стоящие перед стилистической наукой: как используется язык в целях коммуникации, как функционируют те или иные средства, как они соотносятся друг с другом.
 (Источник: Розенталь Д.Э. Практическая стилистика русского языка / Д.Э. Розенталь. – М.: Высш. шк., 1987. – 399 с. )

Разделы стилистики: стилистика ресурсов, функциональная стилистика, стилистика художественного текста, практическая стилистика, сопоставительная стилистика, стилистика текста, историческая стилистика.
(Источник: Розенталь Д.Э. Практическая стилистика русского языка / Д.Э. Розенталь. – М.: Высш. шк., 1987. – 399 с.)

2. Современная функционально-стилевая система русского литературного языка 

Понятие о функциональном стиле: стили речи - системы языковых элементов внутри литературного языка, разграниченные условиями и задачами общения; форма наших высказываний зависит от того, где, с кем и зачем мы говорим.

(Источник: Солганик Г.Я. Стилистика современного русского языка и культура речи / Г.Я. Солганик, Т.С. Дроняева. – М.: Академия, 2005. – 256 с. )

Стили и их признаки: 

	Стили

СРЛЯ

Признаки
	Разговорный стиль
	Книжные (письменные) стили

	
	
	Официально-деловой стиль
	Научный стиль
	Публицистический стиль
	Художественный стиль

	1. Сфера применения
	Обиходная повседневная коммуникация
	Административно-правовая деятельность
	Наука и научная деятельность
	Это функциональная разновидность языка, обслуживающая широкую сферу общественных отношений.
	Художественные произведения

	2. Функция
	Коммуникации
	Социальной регламентации
	Адекватная передача научной информации

доказательство истины научного знания
	Информационная, воздействующая
	Передачи эстетической функции языка

	3. Ведущие черты


	Активность некнижных средств языка, наличие окказионализмов
	Точность изложения, обобщённость, стереотепичность, императивность
	Точность изложения, обобщённо-отвлечённый характер, информативность, логичность
	Аргументированность, открытая оценочность
	Художественно-образная конкретизация, эмоционально-экспрессивная соотнесенность языковых единиц

	4. Языковые средства


	Непринуждённость, диалогичность, конкретная адресованность речи, активность некнижных средств языка, нехарактерность языковых средств с обобщённым значением, активное употребление оценочных языковых средств.
	Точность изложения,  

Обобщённость изложения,

Не допускается вариации документа,

стереотипичность изложения,

Большой процент употребления существительных,

Предложения полные повествовательные, прямой порядок слов в предложении.


	Однозначность номинаций, абстрактная лексика, отсутствие субъекта действия в предложении

Широкое использование пассивных конструкций в предложении

Конструкции с однородными членами, активное использование терминов.
	Открытая оценочность,

Проблемные риторические вопросы, особый характер языкового оформления заголовков, официальность и нейтральность изложения, приём диалогизации  
	В текстах художественных произведений возможны любые языковые средства, эмоционально-экспрессивная соотнесённость языковых единиц разных уровней.

	5. Жанры
	Устные жанры: разговор, беседа
	Протокол, приказ, заявление, объяснительная и т.д.
	Статья, доклад, диссертация, курсовая работа
	Интервью, репортаж, очерк, статья в газете.
	Самое большое количество жанров: баллада, сказка, эпопея, роман, рассказ, повесть, басня и т.д.


Примеры текстов различных функциональных стилей.

Разговорный: Очень уж опасное заболевание ВИЧ-инфекция. В нашей стране на  начало 2007 года  зарегистрировано 369 998   человек,  живущих с ВИЧом, среди них 1 307 детишек, заразившихся от  ВИЧ-инфицированных мамаш, кроме того, 16 141  киндеров, рожденных ВИЧ-позитивными мамами,  находятся с неустановленным диагнозом.
Официально-деловой: Вич-инфекция – это злая беда, которая пришла к нам накануне XXI века. Челябинская область занимает 12 место из 89 в России по количеству Вич-инфицированных в расчёте на 100 тысяч населения. В 2006 году было обследовано около 500 тысяч южноуральцев, столько же за 11 месяцев этого же года. В 2007 году о своём диагнозе узнали 1810 человек, 49 % из них – женщины. Всего в регионе зарегистрировано уже более 20 тысяч Вич-инфицированных.  
Научный: Вич-инфекция – хроническое заболевание, вызываемого вирусом иммунодефицита человека. 

 Название «вирус иммунодефицита» связано с понятием иммунной системы человеческого организма. В окружающем нас мире полным-полно различных микробов, которые так и норовят проникнуть в наш организм. Иммунная система – это тот внутренний барьер, который помогает нам выстоять в этой схватке. Она не только помогает защитить организм, но и ослабляет воздействие попавших в него бактерий и вирусов. Опасность Вич в том, что этот вирус проникает в клетки организма и «отключает» иммунную систему. 

Источник инфекции – инфицированные люди, которыми могут быть и больные со всеми клиническими проявлениями СПИДа и вирусоносители, т.е. внешне здоровые люди, в крови которых циркулирует вирус.
Публицистический: У большинства обывателей Вич ассоциируется с употреблением наркотиков, беспорядочной половой жизнью, гомосексуальными связями. Ведь так? Сложившийся стереотип изменить сложно. Но сейчас всё больше распространён половой путь передачи Вич-инфекции. То есть, если пренебрегать некоторыми вещами, любой может получить вирус.

Художественный: Жили-были девочка с мальчиком. И звали их Иван и Маруся. Познакомились они в романтичной ситуации: она шла по улице, а навстречу шёл он. Это была любовь с первого взгляда. Они узнали имена друг друга и стали встречаться. Они гуляли, общались, слали друг другу присылать приятные смс-сообщения.   И дошли их отношения до той стадии, когда они вступили в близость. Это было божественно, они просто наслаждались друг другом. Они даже стали подумывать о том, чтобы жить вместе и узаконить свои отношения и родить на свет плод своей любви – ребёнка.  Но при анализах обнаружилась страшная вещь: они оба больны Вич-ифекцией. Вступив в половую связь, они не подумали о том, чтобы провериться. В результате оказалось, что бывшая подруга Вани, с которой у него были недолгие отношения, была заражена. Но он не знал… И заразил не только себя, но и человека, которого очень любит – Марусю.
ТЕМА 5

Деловой русский язык

1. Официально-деловая письменная речь 

История русского делового письма:  I этап - 10-14 век. Первые письменные памятки фиксированные правовые отношения, документируются частные правоотношения. К этому периоду в памятниках официально-деловой письменной речи появляются устойчивые образцы обращений и заверений. В это же время появляются первые сборники образцов документов - формулярники.

   II этап - 15-17 века. Этап приказного делопроизводства (Приказ - гос. учреждение той поры). В этот период официально-деловая письменная речь приобретает признаки:

   1. Устойчивые текстовые формулировки.

   2. Устойчивые информационные элементы - реквизиты.

   3. Определение расположения реквизитов.

   4. Обязательно обозначается: дата и место написания документа.

   В это время документы подписываются так: Сирота - посадские люди, крестьяне; Холоп - служивые люди; Богомольцы - священнослужители. 

   III этап - 18 век. Коллежское делопроизводство. В 1720 г. Петром I был подписан «Генеральный регламент», который определял всю систему документооборота этого времени. Этим же документом вся делопроизводственная деятельность закреплялась за новым самостоятельным подразделением - канцелярией.

Появляются: а) Новые названия документов: инструкции, рапорты, облигации, журналы… б) Новые слова в официально-деловой письменной речи: администратор, аудитор, бухгалтер, губернатор, инспектор… в) Название документа становится самостоятельным документом. г) Новые реквизиты определяют различные стадии процесса документооборота: визы, входящие и исходящие номера. д) Появляются генеральные формулярники. 

   IV этап - 19 век. Этап министерского делопроизводства. В 1811 году выход документа «Общее учреждение министерств».:

   1. появляется документ с угловым расположением реквизитов.

   2. В это время складывается новый порядок изложения информации в форме краткой записи.

   3. Появляются письмовники - сборники образцов создания документов, также научные рассмотрения документа образования.

   V этап - 20 век. Советский период связанный с заменой существовавшего гос. аппарат. Встает вопрос о приведении делопроизводства в соответствии с вновь созданными гос. структурами. Главной задачей была унификация и стандартизация документов. В 1926 г. были разработаны стандарты наиболее распространенных документов. В 1931 г. выходит проект «Общих правил документации и документооборота». Только к 80-ым годам в стране была создана единая гос. система документации.

   VI этап - Современный этап характеризуется:

   1. новые виды и формы документов: резюме, оферта, акцепт…

   2. Определенным образом меняется язык и стиль документов. 

   3. В оформлении и переработки документов появляются элементы новых информационных технологий.
(Источник: Литвин А.Н. Деловой этикет / А.Н. Литвин. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 222 с.)

Новые тенденции в практике русского делового письма: Новые ситуации делового общения требуют совершенствования форм и содержания документов. В этой связи намечаются новые тенденции в русском деловом письме:
   1. Появление новых видов документов;

2. Лексикон официально деловой письменной речи пополняется новыми словами(резюме, оферта, бартер…);

3. Более свободным с точки зрения использования лексики экспрессивных средств языка становится язык и стиль деловых писем(безупречная работа, разумная политика цен, гибкая система скидок…);

4. В деловой речи в последнее время широкое распространение получили документы информационно-рекламного характера(товарное предложение, информационное сообщение…).
(Источник: Литвин А.Н. Деловой этикет / А.Н. Литвин. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 222 с. )

2. Документ и его особенности 

Понятие документа: документ - деловая бумага, оформленная с учетом соответствующих норм и правил, служащая доказательством чего-либо, подтверждающая право на что-либо и имеющая юридическую силу.
(Источник: Панфилова А.П. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности / А.П. Панфилова; науч. ред. С.А. Сидоров. – СПб.: Знание, 2001. – 496 с.)

Функции документа: 
1. Информационная - с целью передачи и хранения информации.

2. Социальная - любой документ - это соц. значимый объект.

3. Коммуникативная - документ выступает в качестве средства связи между отдельными элементами общественной структуры (физ. и юр. лиц).

4. Культурная - документ это средство закрепления и передачи культурных традиций и развития общества.
(Источник: Панфилова А.П. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности / А.П. Панфилова; науч. ред. С.А. Сидоров. – СПб.: Знание, 2001. – 496 с. )

Требования к документу и правила его оформления: 

Языковым средствам и стилю изложенной информации в документе, предъявляются особые требования:

   1. Точность словоупотребления (использование слов в точном соответствии с их значением). 

   2. Употребление терминов. 

   3. Использование заимствованных слов в тексте документа следует определять неоправданность данного использования взаимных слов. 

   4. Употребление предлогов.

   5. Расположение определений.

   6. Постоянные словосочетания. 

   7. Информационное насыщение документа. 

   8. Порядок слов в предложении. 

   9. Унификация сокращений. 

(Источник: Литвин А.Н. Деловой этикет / А.Н. Литвин. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 222 с. )

Оформление реквизитов документа: Изображение Государственного герба Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с Положением о Государственном гербе Российской Федерации.  Изображение герба субъекта Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с правовыми актами субъектов РФ. Эмблему организации или товарный знак (знак обслуживания) помещают на бланках организаций в соответствии с уставом (положением об организации). Эмблему не воспроизводят на бланке, если на нем помещен Государственный герб РФ или герб субъекта РФ. Код организации по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО) проставляют в верхней части документа. Код формы документа по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД) проставляют тоже в верхней части документа. Наименование организации, являющейся автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах. Его также помещают в верхней части документа.
(Источник: Панфилова А.П. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности / А.П. Панфилова; науч. ред. С.А. Сидоров. – СПб.: Знание, 2001. – 496 с. )

Языковые формулы официальных документов: 1) личные – заявление, автобиография, резюме и др.; 2) директивные и распорядительные – приказ, распоряжение, решение; 3) адми​нист​ративно-организационные – устав, положение, должностная инструкция; 4) информационно-справочные – акт, справка, докладная записка, протокол; 5) деловые письма – письмо-запрос, письмо-напоминание, письмо-отказ и др.; 6) финансовые и учетные документы – платежные ведомости.
(Источник: Литвин А.Н. Деловой этикет / А.Н. Литвин. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 222 с.)

Приемы унификации языка служебных документов: 

а) сокращения единообразны на протяжении всего текста документа;

б) нельзя сокращать слово, если оно встречается один раз;

в) нельзя сокращать слово, если оно встречается в предложении один раз;

г) не допускается сокращение, если оно может повлечь двусмысленность;

д) сокращение слова до одной буквы не допускается, кроме гостов.

(Источник: Литвин А.Н. Деловой этикет / А.Н. Литвин. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 222 с. )

Общепринятые сокращения: 

Приведем примеры для наиболее распространенных случаев.

Слова при географических названиях: город — г., село— с., поселок— п., поселок городского типа— пгт. Перед указанием городов Москва и Санкт-Петербург буква "г." не ставится. Буква "г." также не ставится перед городами, в названиях которых имеется слово "город" (Новгород, Волгоград и др.).

Слова при фамилиях: товарищ — т. (в начале предложения — Тов.), господин — г-н, профессор — проф. доцент — доц., начальник — нач., и т. д.

Слова, употребляемые при цифрах: пункт 3 — п. 3., подпункт 1.1. — подл. 1.1., рисунок 5— рис. 5., раздел 2 — разд. 2.

Слова при указании денежных единиц: рубль — р., тысяча рублей — тыс. р., миллион рублей — млн. р., миллиард рублей — млрд. р.

Слова, сокращение которых пишется через дефис:

министерство — м-во, завод — з-д, производство — пр-во, район — р-н, хозяйство — хоз-во, количество — кол-во, человеко-час — чел.-час., и т. п.

3. Типы и виды деловой документации 

Факторы типологии деловой документации: (Источник: Литвин А.Н. Деловой этикет / А.Н. Литвин. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 222 с. )

Внутренняя деловая переписка (служебная документация): язык, стиль и виды распорядительных, инструктивно-методических, информационно-справочных и других служебных документов (автобиография, заявление, объяснительная записка и т.д.): 

(Источник: Панфилова А.П. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности / А.П. Панфилова; науч. ред. С.А. Сидоров. – СПб.: Знание, 2001. – 496 с. )

Внешняя деловая переписка (деловая и коммерческая корреспонденция): язык, стиль и виды официальных писем (коммерческий запрос, оферта, рекламация и др.): 

 (Источник: Литвин А.Н. Деловой этикет / А.Н. Литвин. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 222 с.)

4. Устное деловое общение  

Понятие делового общения: деловое общение – межличностное общение с целью организации и оптимизации того или иного вида предметной деятельности.
(Источник: Панфилова А.П. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности / А.П. Панфилова; науч. ред. С.А. Сидоров. – СПб.: Знание, 2001. – 496 с.)

Основные принципы делового общения: Деловое общение должно быть необходимым, желательным, нейтральным.
(Источник: Литвин А.Н. Деловой этикет / А.Н. Литвин. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 222 с.)

Виды делового общения: 

* деловые переговоры – обмен мнениями для выяснения условий какого-либо соглашения.
* интервью – жанр публицистики, представляющий собой беседу журналиста с одним или несколькими лицами по вопросам, имеющим актуальное общественное значение.
* презентация – представления товара (услуг) в определенной форме.
(Источник: Панфилова А.П. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности / А.П. Панфилова; науч. ред. С.А. Сидоров. – СПб.: Знание, 2001. – 496 с. )

Правила делового этикета: по правилам делового этикета существуют определенные клише для каждой из ситуаций:
- благодарность – спасибо, благодарю, я Вам очень признателен, как я Вам благодарен.
- согласие – хорошо, пожалуйста, ладно, сейчас, сделаю, сию минуту.
- отказ – я не могу; нет, я не могу; к сожалении., я не могу; я вынужден отказаться.
- другие – совет, приглашение, поздравление, соболезнование, прощание.
(Источник: Литвин А.Н. Деловой этикет / А.Н. Литвин. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 222 с. )

5. Реклама в деловой речи 

Понятие о рекламе: реклама - пропаганда идей, товаров и услуг, призванная повысить их привлекательность для потребителей.
(Источник: Литвин А.Н. Деловой этикет / А.Н. Литвин. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 222 с.)

История рекламы: Главные этапы развития рекламной деятельности в человеческой культуре отмечены изначальной сплавленностью рекламирования с ритуалом и другими формами межличностной коммуникации. Урбанизм, интенсификация контактов на расстоянии вызвали в античных государствах развитые варианты политической, религиозной и коммерческой рекламы. Однако и в античности, и в средневековье реклама была практически не отделена от информации. Основным жанром и той, и другой являлось объявление. В устном бытовании этот жанр уже на раннем этапе приобрел рекламные формы благодаря варьированию тональности, ритма, рифмы и визуального его сопровождения. Эволюция рекламных текстов происходила в направлении дифференциации их содержания и взаимодействия, взаимообогащения знаковых средств, обеспечивающих данную деятельность: звука, слова, жеста, рисунка, цвета, шрифта и т.п. Четкое разделение институтов информирования и рекламирования в России происходит в первой половине XIX века.

Эволюция рекламной деятельности в журналистике, которая проходила в России на протяжении всего XIX века, в Западной Европе приобрела развитые формы уже к его середине. С 18-40-х годов успешную конкуренцию прессе в европейских странах начал составлять многоцветный плакат, добравшийся до России только к концу столетия. Чрезвычайную популярность к началу нового, XX века приобрели малые формы изобразительной рекламы: почтовые открытки, изысканно оформленные меню и театральные программки, всевозможные этикетки и упаковочные материалы.

В число рекламных средств как в Западной Европе, так и в России включилась со временем фотография. Ее применение прошло затем различные станции, подобные там, которые пережило в свое время использование в газетной рекламе гравюры и рисунка: путь от прямолинейной, «буквальной» наглядности рекламируемого предмета ко все большей условности, экспрессии, эстетической выразительности.
(Источник: Панфилова А.П. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности / А.П. Панфилова; науч. ред. С.А. Сидоров. – СПб.: Знание, 2001. – 496 с. )

Виды рекламы: Из всего многообразия современной рекламы можно выделить восемь основных видов:

· Наружная реклама.

· Транзитная реклама.

· Печатная реклама.

· Радио реклама

· Телевизионная реклама.

· Прямая почтовая реклама.

· Рекламные сувениры.

· Реклама в интернете и других компьютерных сетях.
(Источник: Панфилова А.П. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности / А.П. Панфилова; науч. ред. С.А. Сидоров. – СПб.: Знание, 2001. – 496 с.)

Речевая реклама, ее особенности: речевая реклама - пропаганда идей, товаров и услуг, призванная повысить их привлекательность для потребителей с помощью речи.

(Источник: Литвин А.Н. Деловой этикет / А.Н. Литвин. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 222 с.)

Составные части рекламного объявления: заголовок;  подзаголовки; основной текст; указание цены;  раза, побуждающая к совершению действия; название и адрес. 
(Источник: Панфилова А.П. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности / А.П. Панфилова; науч. ред. С.А. Сидоров. – СПб.: Знание, 2001. – 496 с.)

Приемы речевого воздействия, используемые в рекламе: Обычно наибольшую силу имеют лингвистические, пара- и экстралингвистические средства воздействия в комплексе. Один из самых простых примеров воздействующей речи – манипулирование союзами.
(Источник: Литвин А.Н. Деловой этикет / А.Н. Литвин. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 222 с.)

ТЕМА 6

Риторика как наука об ораторском искусстве

Теоретические вопросы

1. Понятие об ораторском искусстве 

Определение ораторского искусства (риторики, красноречия): сейчас риторика – это наука не столько о красноречии (искусстве говорить), сколько наука о речевой целесообразности, об осознанном говорении.
(Источник: Львов М.Р. Риторика. Культура речи / М.Р. Львов. – М.: Академия, 2004. – 272 с. )

История риторики: Родилась риторика как дисциплина в Афинах около V века до н. э. Основателем античной риторики считают знаменитого софиста Горгия (485-380 г.г. до н.э.). Вот как пишет о нем А. Ф. Лосев, опираясь на античные источники: «Он первый ввел тот вид образования, который готовит ораторов, специальное обучение способности и искусству говорить и первый стал употреблять тропы, метафоры, аллегории, превратное употребление слов в несобственном смысле, инверсии, вторичные удвоения, апострофы и парисосы…». Автором же первого учебника называют сицилийца Корака из Сиракуз, который вместе со своим учеником Тисием начал преподавать ораторское искусство в специальных школах. Честь создания первой научной теории риторики принадлежит Ломоносову (1711-1765). В классических мыслях Ломоносова есть чему поучиться и современному оратору. Другим замечательным педагогом-ритором был Николай Федрович Кошанский (1784-1831), первый учитель словесности и риторики в Царскосельском лицее. В 1811 году лекцией молодого профессора “О преимуществах российского слога” открылись занятия в лицее. К середине XIX века в русской науке сложилось парадоксальное положение: с одной стороны, риторика достигла расцвета и развития, с другой стороны, риторика и стиль, в котором писались учебники, критиковался со стороны “передовых”, демократически настроенных ученых и журналистов.
(Источник: Безменова Н.А. Очерки по теории и истории риторики / Н.А. Безменова. – М.: Наука, 1991. – 213 с. )

Роды красноречия: 

* академическое – касающиеся до ученых предметов из природы или наук: лекция, доклад, научное сообщение, лекция
* социально-политическое – в которых оратор рассуждает о выгодах и потребностях общественной жизни: доклад, речь на митинге
* судебное – где защищается невинно притесненный или обличается преступник: прокурорские и адвокатские
* социально-бытовое – юбилейные, тосты
* богословско-церковное – для которых предлагаются истины и обязанности религии: проповедь
(Источник: Львов М.Р. Риторика. Культура речи / М.Р. Львов. – М.: Академия, 2004. – 272 с.)

2. Оратор и его аудитория 

Определения терминов «оратор» и «аудитория»: оратор – лицо, произносящее речь, это тот, кого нельзя не слушать, тот на которого нельзя не смотреть. Аудитория – группа лиц, для которых произносит свою речь оратор.
(Источник: Львов М.Р. Риторика. Культура речи / М.Р. Львов. – М.: Академия, 2004. – 272 с. )

Личностные качества оратора, особенности аудитории, их влияние на установление контакта: Личностные качества оратора:

• самостоятельность и оригинальность мышления;

• творческое восприятие действительности;

• привычка осмысливать события;

• стремление выражать свои мысли и переживания;

• любовь к размышлениям;

• доброжелательность, открытость, искренность;

• уверенность в себе;

• обаяние и артистичность;

• заинтересованность, увлеченность предметом речи;

• трудолюбие, терпение;

• сильная воля, стойкий характер и другие.
Для установления контакта с аудиторией оратор должен обязательно ориентироваться на интересы аудитории.

(Источник: Львов М.Р. Риторика. Культура речи / М.Р. Львов. – М.: Академия, 2004. – 272 с. )

Ораторские приемы поддержания внимания у слушателей: 

- прямое требование внимания – необходимость постоянно поддерживать внимание аудитории.
- обращение с неожиданным вопросом – если аудитория заскучала необходимо задать вопрос, на который обратит внимание вся аудитория.
- прерывание речи – необходимость делать паузы в речи.
- вопросно-ответный ход – дискуссия должна быть чёткой.
- «тайна занимательности» – выступление должно быть занимательным для аудитории.
(Источник: Львов М.Р. Риторика. Культура речи / М.Р. Львов. – М.: Академия, 2004. – 272 с.)

3. Этапы разработки ораторской речи 

Выбор и формулировка темы: оратор ставит вопрос: что сказать?
Определение цели и задач, вида ораторской речи: оратор ставит вопрос: где сказать?
Поиск и отбор материала (приемы поиска материала, виды вспомогательных материалов): оратор ставит вопрос: как сказать?
Изучение отобранной литературы: оратор ставит вопрос: где взять материал?
Словесное оформление публичного выступления: заучивание и произнесение теста
(Источник: Безменова Н.А. Очерки по теории и истории риторики / Н.А. Безменова. – М.: Наука, 1991. – 213 с.)

4. Композиция ораторской речи 

Понятие о композиции: Композиция – расположение частей текста. Композиция является одним из самых главных элементов при составлении речи.

(Источник: Львов М.Р. Риторика. Культура речи / М.Р. Львов. – М.: Академия, 2004. – 272 с. )

План и его роль в работе над композицией речи: В классической риторике выделяют 5 этапов работы над риторическим произведением: 1. Изобретение (инвенция) 2. Расположение (диспозиция) 3. Выражение (элокуция) 4. Запоминание (мемория) 5. Произнесение (акция) (Источник: Безменова Н.А. Очерки по теории и истории риторики / Н.А. Безменова. – М.: Наука, 1991. – 213 с.)

Составные элементы композиции: 

* вступление – несёт основную психологическую нагрузку, готовится в последнюю очередь, когда оратор уже хорошо представляет свою речь.
* главная часть – задача основной части – всесторонне раскрыть тему и сформулировать основную тему выступления, в основной части не должно быть более 5 положений. 
* заключение – запоминается слушателями лучше всего. Задачи заключения – обобщить сказанное, выделить самое существенное в речи, усилить эмоциональное впечатление.
(Источник: Львов М.Р. Риторика. Культура речи / М.Р. Львов. – М.: Академия, 2004. – 272 с. )

Методы изложения материала: 

- концентрический – материал концентрируется вокруг основной мысли.
- ступенчатый – линейное построение сообщения, отвечает логике движения мысли.
- дедуктивный – от общего к частному
- индуктивный – от частного к общему
- исторический – отражает последовательность событий, хронологические процессы.
- метод аналогии – построен на основе аналогии.
(Источник: Львов М.Р. Риторика. Культура речи / М.Р. Львов. – М.: Академия, 2004. – 272 с. )

Недостатки в композиции публичного выступления: Основными недостатками композиции являются нарушение логической последовательности в изложении материала, перегрузки текста логическими рассуждениями, отсутствие доказательности, большое количество затронутых вопросов.
(Источник: Львов М.Р. Риторика. Культура речи / М.Р. Львов. – М.: Академия, 2004. – 272 с.)

5. Существенные качества устной публичной речи 

* информативность – публичная речь должна содержать достаточно информации.
* доказательность и убедительность (элементы логического доказательства: тезис, аргументы, демонстрация; основные виды аргументов) – публичная речь должна содержать определенные аргументы;

* выразительность – публичная речь должна быть насыщена изобразительно-выразительными средствами.
 (Источник: Безменова Н.А. Очерки по теории и истории риторики / Н.А. Безменова. – М.: Наука, 1991. – 213 с.)
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