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1 Методические рекомендации и контрольные задания для студентов
заочного отделения по дисциплине   
«Культура речи в профессиональной деятельности»
1.1 Введение
Методические рекомендации составлены в соответствии с рабочей программой по дисциплине «Культура речи в профессиональной деятельности» специальности 40.02.02 Правоохранительная деятельность.

 Учебная дисциплина «Культура речи в профессиональной деятельности» является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 40.02.02 Правоохранительная деятельность.
Дисциплина «Культура речи в профессиональной деятельности» является дисциплиной, введенной за счет вариативной части и относится к общему гуманитарному и социально – экономическому циклу.
Изучение дисциплины «Культура речи в профессиональной деятельности» сопровождает изучение учебных дисциплин общего гуманитарного, социально - экономического и профессионального циклов.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· использовать в речевой практике формулы речевого этикета;
· применять техники и приемы эффективного общения в профессиональной деятельности;
· использовать языковые средства для решения профессиональных задач, адекватных ситуации общения;
· владеть профессиональной коммуникативной компетенцией;
· продуцировать профессионально значимые тексты разных стилей.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· понятие «деловой этикет», формулы делового этикета в профессиональной деятельности;
· систему норм русского литературного языка;
· принципы и приемы построения публичной речи;
· о роли языка в развитии культуры профессионального становления личности.
Большое значение для студентов заочного отделения имеет самостоятельная работа, которая должна быть направлена на изучение и освоение основных тем курса, расширение кругозора, развитие творческих способностей студентов.
Студенты заочного отделения по специальности 40.02.02 Правоохранительная деятельность по данной дисциплине пишут итоговую письменную контрольную работу,  промежуточная аттестация походит в форме дифференцированного зачета.
Студенты заочного отделения имеют право на получение как групповых, так и индивидуальных консультаций в сроки, установленные учебным графиком.

1.2 Тематический план учебной дисциплины
«Культура речи в профессиональной деятельности»
В соответствии с рабочей программой учебной дисциплины «Культура речи в профессиональной деятельности» предусмотрено изучение следующих тем:
Раздел 1 Этико-коммуникативный аспект культуры речи
Тема 1.1 Понятие о языке как средстве общения
Тема 1.2 Деловой этикет. Культура делового профессионального общения
Раздел 2 Нормативный аспект культуры речи
Тема 2.1 Речевые нормы научной и профессиональной речи. Особенности делового стиля
Тема 2.2 Орфоэпические нормы
Тема 2.3 Лексико-фразеологические нормы
Тема 2.4 Правильность и точность словоупотребления
Тема 2.5 Грамматические нормы
Тема 2.6 Синтаксические нормы
Раздел 3 Деловая   риторика
Тема 3.1 Культура публичной речи
Тема 3.2 Культура полемической речи
1.3 Содержание учебной дисциплины. Методические рекомендации. 
Вопросы для самоконтроля
Раздел 1 Этико-коммуникативный аспект культуры речи
Тема 1.1 Понятие о языке как средстве общения
Содержание учебного материала
Функции языка. Понятие «литературный язык». Признаки литературного языка. Состояние современного русского языка.  Язык и речь. Определение понятия «речь». Функции речи: общение, сообщение, воздействие. Структура речевой коммуникации. Определение понятий «коммуникативная компетенция», «профессиональная коммуникативная компетенция», «речевой поступок», «речевое поведение». Культура речи, ее социальные аспекты. Речь как показатель социального статуса говорящего. Языковой паспорт говорящего. Основные слагаемые языкового   паспорта
Методические рекомендации
Появление языка тесно связано с формированием человека как мыслящего существа. Язык возник естественным путем и представляет собой систему, которая необходима отдельному человеку (индивиду) и коллективу (со​циуму). Язык по природе своей полифункционален и социален.
Основные функции языка: 1) коммуникативная. Язык служит прежде всего средством общения, позволяет говорящему делиться опытом, передавать свои знания, организо​вывать любую работу, строить и обсуждать планы совместной деятельности; 2) познавательная Язык служит и средством сознания, способствует деятельности сознания и отражает её результат; 3) аккумулятивная. Язык, кроме того, помогает сохранить (аккумулиро​вать) и передавать информацию, что важно, как для отдельного человека, так и для всего общества. В письменных памятниках (летописях, документах, мемуарах, худ. литературе, в устном народном творчестве фиксируется жизнь нации, история носителей языка.
Язык создается народом и обслуживает его из поколения в поколение. Русский язык – это национальный язык русского народа, язык межнационального общения народов России и межгосударственного общения стран СНГ. Русский язык один из шести официальных и рабочих языков ООН. Он принадлежит к группе восточнославянских языков. Выделился как самостоятельный в 14-15 веках из распавшегося древнерусского языка, от которого происходит белорусский и украинский языки.
Национальный язык включает в себя говоры и диалекты русского народа, а его высшей формой является литературный язык. Национальный язык формируется на базе языка основной народности. Он является условием становления нации.
Национальный язык – язык, являющийся средством общения нации и вы​ступающий в двух формах устной и письменной Национальный язык явление сложное, поскольку народ, который использует его как средство общения, в социальном отношении неоднороден. Расслоение общества обусловлено различными факторами: территорией проживания, трудовой деятельностью, родом занятий, интересами.
Литературный язык – высшая, обработанная нормированная форма нацио​нального языка; это система языковых средств, отобранных из национального языка, обработанных мастерами художественного слова, учеными, обще​ственными деятелями, закрепленная в нормативных словарях.
Он обслуживает разные сферы человеческой деятельности: политику, науку, культуру, искусство, образование, печать, радио, ТВ, официально - деловое общение, неофициальное бытовое общение высококультурной образованной части общества.
Литературный язык как высшая образцовая форма имеет следующие при​знаки: обработанность; общераспространенность и общеобязательность; нормативность; вариативность языковых единиц;
наличие устной и письменной форм; наличие функциональных стилей, за​крепленных за той или иной сферой общения.
Нормативность (или кодификация) означает приведение в систему язык. фактов и явлений, т.е. систематизация и классификация языковой и речевой действительности. На основе кодификации учеными языковедами формиру​ется свод фонетических, орфографических, стилистических и др. правил, который становится показателем стабильности не только языка и речи, но и всего общества в целом.
Норма - общепринятые, традиционные явления языка, обработанные мастерами слова, науки, культуры, закрепленные общественной практи​кой образованных людей, узаконенные нормативными словарями.
Речь - это язык в действии, это то, что каждый взял из национального языка: или он носитель литературного языка или языкового бескультурия. Т. о. речь - в отличие от языка, явление индивидуальное.
Всегда помните: речь человека - показатель культуры и социального статуса человека.
Умение четко и ясно выразить свои мысли, говорить грамотно, умение не только привлечь внимание своей речью, но и воздействовать на слушателей, владение культурой речи - своеобразная характеристика профессиональной пригодности для людей самых разных профессии: юристов, политиков, дипломатов, преподавателей, журналистов, менеджеров, работников радио и ТВ.
Речь - визитная карточка человека. Недаром Сократ говорил: «Заговори, чтоб я тебя увидел». Умение расположить к себе собеседника, проявление обаяния (от слова баять, говорить) являются важными качествами для любого специалиста. Недаром бытует мнение, что бизнес - это умение разговаривать с людьми.
Культура речи – это такой выбор и такая организация языковых средств, которые в определенной ситуации общения при соблюдении современных языковых норм  и этики общения позволяют обеспечить наибольший эффект  в достижении поставленных коммуникативных задач.
Выделяют три аспекта культуры речи: 1) нормативный, 2) этический; 3) коммуникативный.
Вопросы для самоконтроля
1 Что такое язык? Каковы основные функции языка?
2 Что такое литературный язык? В каких источниках мы можем найти примеры литературного языка?
3 Назовите и прокомментируйте признаки литературного языка.
4 Какое понятие шире: национальный язык или литературный язык? Какие ещё явления входят в национальный язык?
5 Что такое литературная норма?
6 Чем норма допустимая отличается от обязательной? Расскажите об изменениях литературной нормы с течением времени.
7 Раскройте понятие «культура речи»
8 Расскажите об аспектах культуры речи
10 Назовите основные коммуникативные качества речи? Прокомментируйте их.
11 Как язык и речь характеризуют человека, его мировоззрение, его социальный статус?
12 Языковой портрет человека. Является ли знание языка показателем профессионализма
Тема 1.2 Деловой этикет. Культура делового профессионального общения
Содержание учебного материала
Понятие речевого этикета. Факторы формирования языкового этикета. Речевой этикет в деловом общении. Формулы речевого этикета. Понятие делового общения. Виды и формы делового общения. Конфликт в деловом общении. Причина возникновения конфликтной ситуации. Словесные способы разрешения конфликта. Речевое воздействие в деловом общении. Ответственность за нарушение норм публичного речевого общения
Методические рекомендации
Этикет - по происхождению французское слово. Первоначально оно обозначало товарную бирку, ярлык (ср. этикетка), а затем этим словом стали обозначать придворный церемониал. Этикет представляет собой совокупность принятых правил, определяющих порядок какой - либо деятельности. Речевой этикет - система устойчивых формул общения, разработанные правила речевого поведения.
Существуют нормы этикета - это обязательные для выполнения правила, невыполнение которых вызывает осуждение окружающих. Примеры норм речевого этикета: со знакомыми надо здороваться, за услугу следует благодарить, за проступок необходимо извиниться, нельзя перебивать собеседника, употреблять в речи нецензурные слова.
Есть также традиции общения - это правила, не обязательные для соблюдения, но в силу тех или иных причин их принято поддерживать. Отступление от традиций общения, пренебрежение ими тоже замечается и осуждается окружающими.
Различия в представлениях об этикетных нормах становятся причиной конфликтов между людьми. Психологи на страницах популярных изданий рассказывают, что причиной развода в одной семье было то, что муж не подавал жене пальто и не помогал выйти из автобуса, и это её очень обижало, а он считал, что помогать здоровой молодой женщине необязательно. Поводом к прекращению отношений в другой паре стало слово «блин», которое молодой человек постоянно вставлял в свою речь.
Степень владения речевым этикетом определяет степень профессиональной пригодности человека. Это прежде всего относится к государственным служащим, политикам, юристам, педагогам, менеджерам, журналистам, т. е. к тем, кто по роду своей деятельности постоянно общается с людьми. Владение речевым этикетом способствует приобретению авторитета, порождает доверие и уважение. Знание правил речевого этикета, их соблюдение позволяют человеку чувствовать себя уверенно, непринужденно.
Неукоснительное следование правилам речевого этикета членами того или иного учреждения, предприятия, фирмы создает благоприятную репутацию всей организации.
Факторы формирования речевого этикета:
1. Речевой этикет строится с учетом особенностей партнеров, вступающих в деловые отношения: социального статуса, профессии, места в служебной иерархии, возраста, пола.
2. Речевой этикет имеет национальную специфику.
3. Речевой этикет определяется ситуацией, в которой происходит общение. Это может быть 1) праздничная; 2) деловая (рабочая); 3) скорбная ситуации.
Т. е. это может быть презентация, конференция, симпозиум, юбилей коллектива(1); совещание, приём на работу или увольнение, консультация и т. д. (2); организация похорон(3).
Основу речевого этикета составляют речевые формулы, характер которых зависит от особенностей общения.
Вопросы для самоконтроля
1 Понятие речевого этикета.
2 Назовите факторы формирования языкового этикета.
3 Речевой этикет в деловом общении. Формулы речевого этикета.
4 Назовите виды и формы делового общения.
5 Причины возникновения конфликтной ситуации. Словесные способы разрешения конфликта.
Раздел 2 Нормативный аспект культуры речи
Тема 2.1 Речевые нормы научной и профессиональной речи. Особенности делового стиля
Содержание учебного материала
Понятие языковой нормы. Ее роль в становлении и функционировании литературного языка. Проблема речевой нормы. Основные подходы к выбору нормы и ее определение. Речевые нормы научной и профессиональной речи. Научный стиль. Основные лингвистические черты научной и профессиональной речи. Официально-деловой стиль и его особенности. Сфера употребления-регулирования деловых отношений. Ситуативная характеристика деловой речи. Жанры документации. Культура составления и композиционные особенности деловой документации. Язык и стиль деловых документов
Методические рекомендации
Особенностью литературного языка считается наличие функциональных стилей.
В зависимости от целей и задач, которые ставятся и решаются во время общения, происходит отбор различных языковых средств и образуются своеобразные разновидности единого литературного языка, т. е. функциональные стили.
Термин функциональный стиль подчеркивает, что разновидности литературного языка выделяются на основе той функции (роли), которую выполняет язык в каждом конкретном случае.
Стили литературного языка чаще всего сопоставляются на основе анализа их лексического состава, так как именно в лексике заметнее всего проявляется различие между ними.
Закрепленность слов за определенным стилем речи объясняется тем, что в лексическое значение многих слов, помимо предметно-логического содержания, входит и эмоционально-стилистическая окраска.
Сфера распространения книжных слов неодинакова. Наряду со словами, общими для научного, газетно-публицистического и официально-делового стилей, в книжной лексике есть и такие, которые закреплены только за каким-нибудь одним стилем и составляют его специфику. Например, терминологическая лексика употребляется главным образом в научном стиле. Ее назначение состоит в том, чтобы дать точное и ясное представление о научных понятиях (например, технические термины — биметалл, центрифуга, стабилизатор; медицинские термины — рентген, ангина, диабет; лингвистические термины — морфема, аффикс, флексия и др.).
В деловом стиле — официальной переписке, правительственных актах, речах — употребляется лексика, отражающая официально-деловые отноше​ния (пленум, сессия, решение, постановление, резолюция). Особую группу в составе официально-деловой лексики образуют канцеляризмы: заслушать (доклад), зачитать (решение), препровождать, входящий (номер).
В отличие от разговорно-бытовой лексики, для которой характерна конкретность значения, книжная лексика является преимущественно абстрактной. Термины книжная и разговорная лексика являются условными, так как они не обязательно связываются с представлением только об одной какой-либо форме речи. Книжные слова, типичные для письменной речи, могут употребляться и в устной форме речи (научные доклады, публичные выступления и др.), а разговорные — в письменной (в дневниках, бытовой переписке и т. д.).
Однако не все слова распределяются между различными стилями речи. В русском языке имеется большая группа слов, употребляемых во всех стилях без исключения и характерных как для устной, так и для письменной речи. Такие слова образуют фон, на котором выделяется стилистически окрашенная лексика. Их называют стилистически нейтральными. Сопоставьте приведенные ниже нейтральные слова с их стилистическими синонимами, относящимися к разговорной и книжной лексике:
Научный стиль - это стиль научных статей, монографий, докладов, учебников, который определяется их содержанием и целями - по возможности точно и полно объяснить факты окружающей нас действительности, показать причинно - следственные связи между явлениями, сообщить информацию и т.п.
В России научный стиль начал складываться в первые 10-летия 18 века, значительную роль в его формировании сыграл М.В. Ломоносов и его ученики. Окончательно научный стиль сложился во 2 половине 19 века.
Основные стилевые черты: логическая последовательность изложения; однозначность, точность, сжатость при информативной насыщенности содержания; конкретность, объективность, бесстрастность изложения; отсутствие оценочности
Языковые средства научного стиля: терминологическая лексика (термины составляют 15- 20 % от всей лексики); научная фразеология (прямой угол, точка пересечения); активное использование абстрактных существительных (развитие, культура, образование); синтаксис научной речи отличается преобладанием в нем сложно – подчиненных предложений обычно с осложнённой структурой (наличие вводных слов, причастных и деепричастных оборотов); обобщенно - личные и безличные конструкции (Н-р: считается, известно, есть основания полагать, следует подчеркнуть и т.д. Этим максимально демонстрируется отстраненность автора, объективность излагаемой информации); глагольно – именные словосочетания вместо соответствующих глаголов (дать оценку, провести измерения); сложные существительные (альфа – частица, государство- – участник);  сложные предлоги (в течение, в результате, в связи  и др.)
Выделяются следующие разновидности научного стиля:
собственно научный (монографии, статьи, доклады, курсовая и дипломные работы, диссертационная работа);  научно - информативный (реферат, аннотация, конспект, тезисы, патентное описание); научно - справочный (словарь, справочник, каталог);  научно - учебный (учебник, методическое пособие, лекция, конспект, аннотация, устный ответ); научно - популярный (очерк, книга, лекция, статья).
Различают так называемые первичные жанры научных текстов - оригинальные тексты (научная статья, диссертация) и вторичные научные тексты, составленные на основе опорных текстов (реферат, аннотация, конспект, тезисы)
Официально – деловой стиль – это разновидность современного русского языка, которая функционирует в сфере правовой и административно – общественной деятельности. Это стиль документов, международных договоров, государственных актов, законов, деловых бумаг, который определяется их содержанием и целями - сообщить информацию, имеющую практическое значение, дать указания, инструкции
Основные стилевые черты: сжатость, компактность изложения, экономное использование языковых средств; стандартное расположение материала, обязательность формы; отсутствие оценочности; объективность в изложении фактов; подчеркнутая логичность, бесстрастность, официальность высказывания.
Языковые средства: широкое использование терминологии, номенклатурных наименований; наличие речевых стандартов, «клише»; активное использование «канцеляризмов», устойчивых официальных оборотов речи: иметь в виду, наложить штраф, в истекшем году, считать недействительным и т. д.; недопустимость использования разговорной, эмоционально - оценочной лексики; синтаксис деловой речи отличается преобладанием в нем сложных предложений обычно с осложненной структурой; наличие вводных слов, причастных и деепричастных оборотов и т.д. 
составные и производные союзы: вследствие, по причине и т. п.
Деловая документация составляется и читается официальными лицами. Составители деловых бумаг абстрагированы от своей индивидуальности, должны придерживаться строгих правил, стандартов составления деловых бумаг.
Основные лексические группы делового стиля: названия деловых бумаг — заявление, справка, ходатайство и др.; названия документов — паспорт, диплом, устав; деловая и производственно-техническая терминология — снабжение, спецодежда, осмотр; номенклатурные наименования (названия различных учреждений, должностных лиц): генеральная дирекция, министерство, инспектор.
В последнее время в различных сферах жизни активно используется англоязычная лексика: франчайзинг, холдинг, риэлтер, брокер, дилер, дистрибь​ютор, чартер, тендер, оффшор. Эти и многие другие термины уже вышли за границы узкопрофессионального употребления. Однако даже часто упот​ребляющиеся слова не всегда используются корректно. Например, менеджером могут называть рекламного или страхового агента, продавца, хотя менеджер (англ. manager) — это руководитель компании, предприятия, бан​ка, управляющий. Неточное знание лексического значения слова является причиной речевой избыточности и неразличения слов-паронимов.
Вопросы для самоконтроля
1 Дайте толкование термину «стиль».
2 Какие разновидности стилей современного русского языка вам известны? На чём основано многообразие стилей?
3 Какие факторы оказывают наиболее сильное влияние на формирование различных стилей языка?
4 Расскажите о сфере применения и основных жанрах официально-делового стиля.
5 Какие специфические черты официально-делового стиля вам известны?
6 Каковы основные особенности научного стиля речи?
7 Какие подстили научного стиля речи вам известны? Определите их цели и адресата.
8 Перечислите жанры научного стиля речи. Дайте характеристику способам их реализации.
Тема 2.2 Орфоэпические нормы
Содержание учебного материала
Понятие орфоэпической нормы. Особенности русского ударения. Варианты русского литературного ударения. Особенности произношения. Варианты русского литературного произношения. Акцентологические трудности русского языка
Методические рекомендации
С древнегреческого орфоэпия (оrthos) – правильный, (epos) – речь. Орфоэпия – это 1) совокупность норм литературного языка, связанных со звуковым оформлением значимых единиц: морфем, слов, предложений; 2) раздел языкознания, изучающий функционирование норм и вырабатывающий произносительные рекомендации – орфоэпические правила.
Традиционно в орфоэпию включают все произносительные нормы литературного языка (Р.И. Аванесов). С другой точки зрения, к орфоэпии относят лишь такие произносительные нормы, которые допускают вариантность произношения; этим орфоэпия отличается от фонетики, которая изучает фонетические законы, не знающие исключений (к законам фонетики, а не орфоэпии относятся в русском языке произношение: зу[б]ы – зу[п], про[с’]ить – про[з’]ба; д[о]м – д[а]ма – д[ъ]м[а]вой и т.д. (М.В. Панов)).
Русское литературное произношение складывалось на протяжении долгого времени. До XVII в. практически не было единых для русского языка произносительных норм. На разных территориях были распространены диалектные разновидности русского языка. На этих диалектах: ростово-суздальском, новгородском, тверском, смоленском, рязанском и т.д. – говорило все население соответствующих феодальных земель независимо от социальной принадлежности.
После объединения русских княжеств и закрепления Москвы в качестве столицы централизованного государства, вырос престиж московского говора. Его нормы, в том числе и нормы произношения, постепенно стали распространяться и употребляться в качестве единой общенациональной нормы. Этот процесс был обусловлен географическим положением Москвы, находящейся в зоне действия среднерусских говоров, в которых различия между северным и южным наречиями сглажены.
В XVI – XVII вв. язык Москвы тоже не был однороден, т.к. её население составляли выходцы из многих мест Российского государства, представлявшие разные русские диалекты. Таким образом возник своеобразный сплав из этих разнородных диалектных черт.
До XVI века в языке Москвы господствовало оканье. В XVI в. оканье постепенно сменилось аканьем (совпадением, неразличением безударных гласных о и а в одном звуке близком к [а]). Это было обусловлено пополнением населения Москвы из южнорусских областей. В XVII – XVIII вв. южнорусское влияние на язык Москвы усилилось.
Произносительные нормы современного русского литературного языка в своих важнейших чертах сложились уже к середине XVIII в., но тогда эти нормы характеризовали еще только московский говор. К концу XIX в. московская произносительная норма уже сложилась как национальная.
В начале XVIII века столицу перенесли из Москвы в Петербург, и это привело к тому, что в новой столице постепенно сформировалась особая система произношений, несколько отличная от московской. Некоторые ее особенности сохраняются в речи петербуржцев и в настоящее время: [ш’ч’] на месте щ в словах щука ([ш’ч’]ука), ищу (и[ш’ч’]у); [ш] на месте щ перед н – хи[ш]ный, в су[ш]ности, изя[ш]ный; [т], [д] между зубными согласными – влас[т]но, праз[д]ник (в московском – вла[сн]о, пра[зн]ик) и т.д.
В настоящее время различия между московской и петербургской нормами сглаживаются. Во многом это связано с тем, что в обоих городах слушают одно и то же радио, смотрят одно и то же телевидение, учатся по одинаковым учебникам.
Нормы ударения в отдельных частях речи
Ударение в существительных
1. В большинстве существительных иноязычного происхождения ударение будет стоять так же, как в языке-оригинале: ма'ркетинг, пуло'вер, нувори'ш.
2. В словах на -провод ударение падает на последний слог: водопрово'д, газопрово'д, нефтепрово'д. Исключение: электропро'вод.
3. Некоторые предлоги принимают на себя ударение. В этом случае следующее за ними существительное оказывается безударным. Чаще всего ударение переходит на предлоги: на, за, под, по, из, без, от, до. Например: на' воду, за' ногу, по'д руки, по' лесу, и'з дому, бе'з году, час о'т часу, до' полу.
Ударение в прилагательных
1 В кратких прилагательных с суффиксами -ив-, -лив-, -чив-, -им-,  -н-, альн-, -ельн-, -ист- ударение падает на тот же слог, что и в прилагательных полной формы:
краси'вый – краси'в, краси'ва, краси'во, краси'вы; усто'йчивый – усто'йчив, усто'йчива, усто'йчиво, усто'йчивы; немы'слимый – немы'слим, немы'слима, немы'слимо, немы'слимы;
пита'тельный – пита'телен, пита'тельна, пита'тельно, пита'тельны и т.д.
2 В прилагательных с односложными основами без суффиксов (или с простейшими древними суффиксами -к-, -н-) в кратких формах женского рода ударение перемещается на окончание:
бы'стрый – быстр, быстра', бы'стро, бы'стры; бле'дный – бле'ден, бледна', бле'дно, бле'дны; вре'дный – вре'ден, вредна', вре'дно, вре'дны; молодо'й – мо'лод, молода', мо'лодо, мо'лоды и т.д. – в остальных кратких формах ударение остается на основе (совпадает с ударением в полной форме).
3 В большинстве форм множественного числа ударение колеблется (бывает на окончании и на основе): ни'зки', пья'ны', пу'сты' и т.д. Не колеблется ударение в следующих кратких формах множественного числа:
бле'дны, бли'зки, бо'йки, бу'рны, ве'рны, вре'дны, глу'пы, го'рьки, гря'зны, дли'нны, жа'лки, зно'йны, кра'сны, кру'глы, ло'жны, пра'вы, про'сты, ре'дки, ре'зки, су'хи, у'зки, чи'сты, я'рки, я'сны.
4 Если в краткой форме женского рода ударение падает на окончание, то в сравнительной степени – на суффиксе -ее-: длинна' – длинне'е, видна' – видне'е, полна' – полне'е.
Если в краткой форме женского рода ударение падает на основу, то в сравнительной степени оно будет тоже на основе: лило'ва – лило'вее, краси'ва – краси'вее, лени'ва – лени'вее.
Ударение в глаголах
1 В глаголах на -ировать – более продуктивным является ударение на и, восходящее к немецкому -ieren.
Однако в некоторых глаголах, вошедших в русский язык в XIX веке, ударение падает на последний гласный – а: бомбардирова'ть, бронирова'ть, гофрирова'ть, гравирова'ть, гримирова'ть, группирова'ть, маркирова'ть, нормирова'ть, пломбирова'ть, премирова'ть, сформирова'ть.
2 Во многих глаголах (около 280) прошедшего времени (как правило, с односложными основами) в формах женского рода ударение обычно стоит на окончании: брала, была, взяла, вила, врала, гнала, гнила, дала, драла, ждала, жила, звала, кляла, лгала, пила, рвала, ткала и др.
3 В глаголах, образованных от перечисленных, с любыми приставками ударение в формах женского рода всегда на окончании. Исключение составляет приставка вы-, которая перетягивает ударение на себя: гнала' – прогнала' – перегнала', но! вы'гнала.
4 В возвратных глаголах ударение перемещается на окончание во всех формах, кроме формы мужского рода: забрала'сь – забрало'сь – забрали'сь, но! забра'лся; налила'сь – налило'сь – налили'сь, но! нали'лся и т.д.
5 Особенно следует напомнить о постановке ударения в наиболее частотных в настоящее время глаголах звонить и включить. В этих глаголах при спряжении в изъявительном наклонении ударение смещается с суффикса и всегда приходится на личное окончание: звоню', звони'м, звони'шь, звони'те, звони'т, звоня'т; включу', включи'м, включи'шь, включи'те, включи'т, включа'т. Однако в повелительном наклонении ударение остаётся на суффиксе: звонить – звони', звони'те; включить – включи', включи'те.
Ударение в причастиях
1 В кратких страдательных причастиях в формах прошедшего времени ударение распределяется так же, как и в формах кратких прилагательных: взя'т – взята' – взя'то – взя'ты. Но при образовании от причастий на -бранный, -дранный, -званный форма женского рода имеет ударение на основе: со'брана, изо'драна, ото'рвана.
Однако для причастий и отглагольных прилагательных существует правило: если в полной форме ударение падает на суффикс -онн-/-енн-, то таким же оказывается ударение в краткой форме мужского рода. В женском, среднем роде и во множественном числе ударение перемещается на окончание: приведённый – приведён, приведена', приведено', приведены'; заострённый – заострён, заострена', заострено', заострены'.
2 В страдательных причастиях с суффиксом -т- ударение будет перемещаться на один слог вперед, если суффиксы -ну- и -о- инфинитива находятся под ударением: прополо'ть – проп'олотый, согну'ть – со'гнутый.
Варианты русского литературного произношения
Орфоэпия устанавливает и отстаивает нормы литературного произношения. Источниками отступления от нормы могут быть:
диалектная речь ([б’а]рёза; бо[н]ба; [до]рога; какава; шпиён), просторечие (кило'метр; на'чать; по'ртфель);
письмо (под влиянием буквы ч говорят: [ч’]то вместо [ш]то; коне[ч’]но вместо коне[ш]но; свое[г]о вместо свое[в]о);
неразличение букв е и ё на письме (никче'мный вместо никчёмный; обретенный вместо обретённый и т.д.);
развитие языка (старые литературные нормы: несчастли'в; це[р’]ковь; четве[р’]г – современные орфоэпические нормы: несча'стлив; це[р]ковь; четве[р]г).
Однако всё многообразие языковых факторов не исчерпывается простым противопоставлением норма/не норма. Существует шкала нормативности:
орфоэпические нормы, не допускающие иных вариантов: ака[д’э]мик, а[ф’э']ра, диспан[сэ']р, недолила' и т.д.
орфоэпические нормы, допускающие равноправные варианты: було[шн]ная – було[чн]ная, до[ш’] – до[шт’], ар[тэ]рия – ар[т’]ерия, ба[сэ]йн – ба[с’]ейн; тво'рог – творо'г, искри'стый – и'скристый, кро'шится – кроши'тся и т.д.
варианты нормы, из которых один признается основным:
Вопросы для самоконтроля
1 Ударение и его функции
2 Ударение в форме кратких прилагательных и ряде глаголов прошедшего времени
3 Вариативность ударения
Тема 2.3 Лексико-фразеологические нормы
Содержание учебного материала
Лексическая система русского языка. Заимствованные слова. Употребление заимствованных слов. Чистота профессиональной речи. Фразеологические обороты. Возможности использования их в речи. Языковые афоризмы. Устойчивые словосочетания
Методические рекомендации
Лексикология - раздел науки о языке, который изучает словарный запас.
Слово как основная единица языка имеет разные стороны: фонетическую (звучание), лексическую (смысловую) и грамматическую (морфологические признаки). Со стороны смысловой каждое слово характеризуется определённым лексическим значением. Лексическое значение - это содержание слова, его соотнесенность с явлением реальной действительности, т.е. то, что обозначает отдельное самостоятельное слово.  Н - р, есть предмет «мост» и есть слово «мост», обозначающее этот предмет. Лексическое значение слова «мост» следующее: сооружение для перехода, переезда через реку, овраг, ж\д путь.
Лексическое значение тесно связано с грамматическим, т. е с определёнными морфологическими признаками слова. Н - р, мост - сущ., неодуш, нариц.,1скл., ед.ч.. м.р.,  в им. пад.
Выделяют группу слов по происхождению:
1 Исконно русские слова: отец, мать, хлеб, молоко, неделя, свадьба, дуб, ель, корова, правда, молодой, ополчение, а также производные от них. Эти слова существуют в русском языке несколько веков; 2 Старославянизмы: враг, врата, глава, древесный, ладья (лодка), одежда (одёжа), единый (один). Эти слова вошли в русский язык из др. болгарского языка, который на Руси использовали как книжный стиль церковных книг;
3 Иноязычные слова (поделим их на 3 группы): а) заимствованные слова - это такие иноязычные слова, которые полностью вошли в лексическую систему рус. языка, обрели фонет. оформление, грам. признаки, свойственные русскому языку. Н- р: агрессия, депутат, вариант (из лат.), демократия, климат (из греч.), штурм, галстук, бутерброд - (из немец.), яхта, футбол, баскетбол (из англ.), ария, опера (итал.). Эти слова вошли в наш язык в разное время в связи с развитием торговых, культурных и др. связей России с другими странами; б) экзотизмы - слова, отражающие особенности какого - либо народа и употребляющиеся в специфических контекстах, когда речь идет об особенностях быта, местности, обычаев того или иного народа. Н-р.: сакура, икебана, кимоно (японс.), аксакал, кишлак, чадра, джигит (вост.), гамбургер, ход - дог, прерия (амер.); в) иноязычные вкрапления - отличаются от первых двух тем, что передаются на письме в том же написании, которое свойственно языку - источнику: de facto (лат.)- фактически, de jure (лат.)- юридически. Существуют целые фразы, понятные без перевода: tete - a - tete (фр) - с глазу на глаз, persona grata (лат.)  приятная особа, all rigth (англ.) хорошо.
Группа слов, отличающаяся временем появления в языке (активная и пассивная лексика). Словарь языка включает в свой запас лексику, которой в данный момент пользуются все говорящие или большинство говорящих. Это активная лексика. Но есть и пассивная лексика, т.е. слова, которыми люди перестают пользоваться или еще не освоены большинством говорящих. Пассивная лексика делится на 2 группы:
Устаревшие слова: а) историзмы, т.е. слова, которые называют исчезнувшие из жизни явления, такие слова не имеют синонимов в речи: боярин, ямщик, челобитная, городовой, полицмейстер, лапти.  б) архаизмы, слова, заменённые новыми словами: сей - этот, кои - которые, чело - лоб, зрить - видеть, десница - правая рука, шуйца - левая рука.
Неологизмы - новые слова, которые обозначают   1) новые предметы, явления, новые открытия в науке и техники (луноход, дельтаплан, телемост, марсоход, банкомат, кредитор, запрограммировать). Со временем такие слова становятся общеупотребительными; 2) авторские неологизмы называют по - новому предметы, явления с изобразительной целью: Н - р: «Я влюблен, я очарован.  Словом, я огончарован» (А.С.Пушкин).  «Родился ли ты медведем или омедведила тебя захолустная жизнь?  (Н.В.Гоголь).
Группы слов по сфере употребления:1) общеупотребительные слова, т.е. известные всему народу и употребляемые всеми: весна, осень, старый, новый, сегодня, хорошо, жить, двадцать и др.; 2) диалектные слова, понятные только жителям той или иной местности: говорить - баять (северн.), гутарить (южнорус.), жердь - слега (северн.), вага (южнорус.); 3) профессионализмы - слова, употребляемые людьми той или иной профессии: камбуз, гюйс, кубрик, рея (морс.), анамнез, диагноз, инъекция (медиц.); 4) жаргонизмы (арготизмы) - слова, употребляемые людьми принадлежащими к определённым группам (социальным или возрастным): липа - подделка, хвост - несданный экзамен, заливать - врать, бычок - окурок, загнать - продать и т.п.
Стилистическая характеристика лексики русского языка - это способность языка формулировать феномен слова как характеристику того или иного факта, события, явления, действия, которые этим словом названы. Лексика может быть стилистически нейтральной (немаркированной) и стилистически окрашенной (маркированной). Последняя может быть окрашена с точки зрения эмоций (экспрессивная окраска слова) и с помощью отнесения слова к лексике активного и пассивного запаса (архаизмы, историзмы, неологизмы, окказионализмы). Такая окрашенная лексика фиксируется в словарях с помощью стилистических помет. Например, переусердствовать (неодобр.), почивать (устар.), кустарщина (пренебрежит.).
Вопросы для самоконтроля
1 Лексическая система русского языка.
2 Заимствованные слова. Употребление заимствованных слов.
3 Языковые элементы, выходящие за рамки нормированной лексики
4 Чистота профессиональной речи.
5 Фразеологизмы как значимые единицы языка.  Возможности использования их в речи.
Тема 2.4 Правильность и точность словоупотребления
Содержание учебного материала
Значение слова и лексическая сочетаемость. Многозначность и омонимия. Плеоназм и тавтология. Паронимы. Правильное употребление паронимов. Точность словоупотребления
Методические рекомендации
Лексические нормы языка — это нормы словоупотребления. Выбирая слова, мы должны обращать внимание на их значение, стилистическую окраску, употребительность, сочетаемость с другими словами. Игнорирование хотя бы одного из этих критериев может привести к нарушению точности речи. Точность как коммуникативное качество речи предполагает, во-первых, знание значений слов, закрепленных за ними в системе языка; во-вторых, умение оформлять и выражать мысли адекватно предмету или явлению действительности. Среди причин, приводящих к нарушению точности речи, можно отметить следующие:
1 Непонимание значения слова: 1.1 Употребление слов и фразеологизмов в несвойственном им значении. Ошибки возникают при употреблении как знаменательных, так служебных частей речи без учета их семантики, например: Пришлось одолжить у приятеля сто рублей. Благодаря пожару, вспыхнувшему от костра, сгорел большой участок леса.
1.2 Выбор слов-понятий с различным основанием деления (конкретная и отвлеченная лексика): «Слово о полку Игореве» было написано за пятьдесят лет до нашествия татаро-монгольского ига. 1.3 Смешение паронимов. Паронимы (от греч. para «рядом» и onyma «имя») — близкие по звучанию однокоренные слова с разным лексическим значением: адресат (лицо, для которого предназначено сообщение) — адресант (отправитель сообщения). Члены паронимических пар обычно сочетаются с разными словами, например, прилагательное сытный сочетается с неодушевленными существительными (сытный ужин, суп), а прилагательное сытый — с одушевленными (сытый ребенок). Паронимы не взаимозаменяются в речи, так как это приводит к искажению смысла. От паронимии следует отличать парономазию — художественно-стилистический прием, состоящий в преднамеренном столкновении паронимов в одном высказывании: «Меня тревожит встреч напрасность, что и ни сердцу, ни уму, и та не праздничность, а праздность, в моем гостящая дому» (Е. Евтушенко). 1.4 Фразеологическая и синтаксическая контаминация
Контаминация — объединение (скрещение) двух словосочетаний, в результате которого образуется искаженная ненормированная конструкция: играть значение (из иметь значение и играть роль), улучшить уровень (из повысить уровень и улучшить качество) и др.
2 Нарушение лексической сочетаемости. Лексическая сочетаемость слова — это его способность соединяться с другими словами. Лексическая сочетаемость определяется значением (семантикой) слова, его стилистической принадлежностью, эмоциональной окраской, грамматическими свойствами и т. д. Неточность речи может возникнуть в результате непроизвольного соединения стилистически разнородных слов. Наиболее частый случай — смешение элементов книжного и разговорного стилей (так называемая разностильность), например: авиаторы опыляют лес, студенческий стройотряд возводит складские помещения и т. п.; 3 Речевая избыточность (многословие)
Многословие — использование слов с повторением уже выраженного смысла. В живой речи встречаются следующие виды речевой избыточности: 1) явная тавтология (от греч. tauto «то же самое» и logos «слово») — повторение однокоренных слов или однокоренных морфем, например: решительные решения, собрать собрание, сложилась сложная ситуация и т. п. Выделяют также скрытую тавтологию — соединение иноязычного слова с русским словом, дублирующим его значение, например: памятные сувениры (франц. сувенир ”подарок на память”), период времени (греч. период ”промежуток времени”) и др.;  
2) плеоназм (греч. pleonasmos ”излишество, избыток”) — словосочетание, включающее в себя ненужные уточняющие слова (определения, обстоятельства и др.), например: вернуться назад, упал вниз, ценные сокровища и т. п.; 3) расщепление сказуемого — это замена глагольного сказуемого синонимичным глагольно-именным сочетанием: бороться — вести борьбу, испытывать — проводить испытания и др.
Логичность как коммуникативное качество речи имеет много общего с точностью. Логичность характеризует речь со стороны ее содержания: она представляет собой смысловую организацию единиц языка в речи с точки зрения их соответствия законам логики и правильного мышления. К основным случаям нарушения логичности речи относятся следующие: 1 Употребление слов, противоречащих содержанию мысли, не совместимых по значению, например: Мне захотелось воочию услышать ее голос, и, может быть, повидаться с детством; Он говорил без знаков препинания, сперва ровно, потом все быстрее.
2 Смысловое смещение в тексте, подмена понятий. Подмена понятий, двусмысленность может быть результатом неумелого использования местоимений (личных, определительных, притяжательных, возвратных и т. д.): Восстание декабристов было подавлено, однако человечество на этом не остановилось; Маяковский попросил начинающего поэта прочитать свои стихотворения.
3 Алогизм, то есть нарушение причинно-следственных отношений, нелогичное сопоставление и противопоставление. Во время создания текста реальные причинно-следственные отношения могут предстать в искаженном виде или появиться там, где они не предусматривались, например: Спортсмен получил за технику исполнения оценки, почти равные с победителями.
4 Абсурдность, комизм высказывания. Абсурдное высказывание отличается от любой другой речевой ошибки тем, что в первом случае невозможно предложить правильный вариант, тогда как во втором случае можно найти нарушение и устранить его. Ср., например: Когда Онегин стал юношей, он считался уже зрелым, хотя это было не по умственному развитию, а по физиологическому и в угоду своим потребностям и прихотям.
5 Употребление фразеологических оборотов. Фразеологические обороты — устойчивые сочетания слов. Воспроизводимые по традиции, они выступают как готовые формулы для выражения мысли. Их стандартизированный характер позволяет экономить усилия пишущих и говорящих, упрощает процесс восприятия информации. Они уместны и органичны в определенных материалах прессы, радио, телевидения, в официально-деловой документации, в научном изложении.
Как в устной, так и в письменной речи наблюдается значительное количество ошибок при употреблении фразеологизмов. Наиболее типичными являются следующие:
1) замена компонента фразеологического сочетания (перебирать из пустого в порожнее вместо переливать из пустого в порожнее, львиная часть вместо львиная доля); 2) неоправданное сокращение или расширение состава фразеологического оборота (вступили новые правила, вместо вступили в действие новые правила, оставлять желать много лучшего, вместо оставлять желать лучшего); 3) контаминация, или смешение, двух оборотов (по гроб доски, вместо по гроб жизни и до гробовой доски, припереть к горлу, вместо припереть к стенке и подступить к горлу); 4) искажение грамматической формы компонентов фразеологизма (подвернуться под рукой, вместо подвернуться под руку, бабушка на двоих сказала, вместо бабушка надвое сказала); 5) нарушение грамматической связи фразеологизма с примыкающими к нему словами (никому и никогда он шапку не ломал, вместо ни перед кем он шапку не ломал, спикер выразил сожаление случившимся, вместо спикер выразил сожаление в связи со случившимся); 6) употребление фразеологизма, не соответствующего контексту (среди слушателей были студенты, которые лыка не вязали по-русски, вместо среди слушателей были студенты, которые плохо знали русский язык, зрители внушают мне доверие, что я как актриса еще многое могу сделать, вместо зрители вселяют в меня веру, что я как актриса еще многое могу сделать); 7) стилистическая неуместность использования фразеологического оборота (командир приказал сматывать удочки (простор.), вместо командир приказал уходить).
Вопросы для самоконтроля
1 Что понимают под лексической сочетаемостью?
2 Многозначность и омонимия.
3 Дайте определение плеоназму
4 Дайте определение тавтологии.
5 Паронимы. Правильное употребление паронимов.
Тема 2.5 Грамматические нормы
Содержание учебного материала
Употребление форм имени существительного. Род несклоняемых имен существительных. Согласование несклоняемых имен существительных. Грамматические нормы употребления частей речи: образование и употребление сложной формы сравнительной и превосходной степени имени прилагательного; употребление местоимений; употребление форм числительного; употребление глагола и глагольных форм
Методические рекомендации
Морфологические нормы — это нормы, связанные с правильным образованием и употреблением форм слов.
Имя существительное:  Род существительных в большинстве случаев определяется по формальным признакам. Однако иногда встречаются затруднения в его определении. В таких случаях следует руководствоваться следующими правилами: 1 У небольшой группы существительных есть дублетные формы рода, обычно мужского и женского, например: банкнот — банкнота, георгин — георгина, зал — зала, жираф — жирафа и др. Первый вариант каждой пары более распространен в речи. 2 Следует запомнить род некоторых существительных, оканчивающихся на мягкий согласный, например: картофель, лебедь, табель, толь, тюль, шампунь и др. (мужской род); вуаль, голень, бутыль, мозоль, прорубь и др. (женский род). 3 В русском языке есть значительная группа существительных общего рода типа белоручка, заводила, задира, невежа, невежда, неряха, плакса, сирота, тихоня и т. д. Род этих существительных определяется контекстом: Петя Касьянов — круглый сирота; Маша Иваненко — известная задира. 4 Нельзя относить к существительным общего рода слова типа врач, адвокат, математик, брокер, директор, менеджер, геолог, педагог и др., используемые для обозначения лиц женского пола. Согласно норме, эти слова в любом контексте остаются существительными мужского рода: выдающийся физик Кюри-Склодовская, опытный врач Смирнова и т. п. В разговорной речи сказуемое при таких словах чаще всего употребляется в форме женского рода: Исследователь Филимонова поехала в Ярославский музей-заповедник; Опытный адвокат выступила с речью в защиту подсудимого.
5 При определении рода несклоняемых нарицательных существительных иноязычного происхождения рекомендуется учитывать следующее:
а) существительные, называющие животных, птиц, относятся к мужскому роду: зебу, какаду, кенгуру, фламинго, шимпанзе (эти слова употребляются в женском роде лишь при обозначении самки, например: кенгуру родила детенышей);
б) существительные, называющие неживые предметы, относятся к среднему роду: бра, жалюзи, кимоно, пенсне, шасси, эмбарго и др.;
в) существительные, обозначающие лиц, получают род по половому признаку: идальго, денди, крупье (мужской род); леди, мисс, фрау (женский род). Отдельные иноязычные существительные, называющие лиц, относится к общему роду: инкогнито, протеже, визави.
Существует, однако, немало исключений из перечисленных выше правил. Во-первых, к мужскому роду относятся названия языков (бенгали, пушту, суахили, урду, хинди и др.), а также названия ветров (сирокко, торнадо). Во-вторых, к женскому роду относят слова иваси, кольраби, салями, авеню, стрит, цеце; слово галифе употребляется только в форме множественного числа. Такого рода исключения объясняются активным влиянием слова с родовым понятием: иваси — рыба, кольраби — капуста, цеце — муха и т. д. В-третьих, в редких случаях наблюдаются колебания и варианты: цунами (средний и женский — под влиянием слова волна), боа (мужской в значении «удав» и средний в значении «шарф»).
Падежные формы многих существительных характеризуются вариантами окончаний, обычно выражающих смысловые или стилистические оттенки основных падежей: 1 Многие существительные мужского рода в родительном падеже единственного числа приобретают окончания -а и -у. Окончание -у рекомендуется употреблять в следующих случаях: а) в вещественных существительных при указании на вес, объем или на часть целого: пуд сахару, чашка чаю, купить сыру (ср.: белизна сахара, плантация чая, запах лука); эти же существительные с суффиксом -к- всегда имеют окончание -у: сахарку, чайку и т. д.; б) в отвлеченных существительных: много шуму, мало толку, с разбегу, со страху и др.; в) в существительных, входящих в состав фразеологизмов: ни слуху ни духу, упустить из виду, на шагу назад и др.; 2 В предложном падеже единственного числа существительных мужского рода употребляются окончания -е и -у. Слова с односложной основой с предлогами в и на обычно получают ударное окончание -у: в году, в дыму, в плену и т. д. При наличии же определения в таких конструкциях существительное нередко употребляется с двумя вариантами окончаний -у и -е: в густом дыме (и дыму), на крупном носе (и носу). В целом окончание -е чаще встречается в книжном стиле, а окончание -у — в разговорном: в отпуске — в отпуску, в цехе — в цеху. Кроме того, с помощью окончаний е и у различаются грамматические значения: о лесе, о снеге, о саде (объектное) — в лесу, в саду, на дому (обстоятельственное); 3 В именительном падеже множественного числа существительных мужского рода также возможны вариантные окончания -а(я) и -ы(и).
 Окончание -а(-я) предпочтительнее в следующих случаях:
а) в односложных словах: снег — снега, сорт — сорта и др. (но только торты, сады и т.д.); б) в словах с ударением на первом слоге: вексель — векселя, повар — повара, сторож — сторожа и др.; в) в словах латинского происхождения, утративших книжный характер: доктор — доктора, профессор — профессора и т.д.
Окончание -ы(-и) употребляется:
а) в словах с ударением на последнем слоге: приговор — приговоры, пароход — пароходы и т.д.; б) в многосложных словах с ударением на среднем слоге: камердинер — камердинеры, библиотекарь — библиотекари и др.;
в) в словах французского происхождения, оканчивающихся на ударное -ер(-ëр): режиссер — режиссеры, офицер — офицеры и т.п.; г) в словах латинского происхождения, (на -тор), обозначающие неодушевленные предметы: конденсатор — конденсаторы, рефлектор — рефлекторы и др.; д) в словах латинского происхождения, сохранивших книжный характер: агитатор — агитаторы, новатор — новаторы.
Следует отметить, что в настоящее время происходит активный процесс замены окончания -ы(-и) ударным окончанием -а(-я), например: директора, мастера, профессора и др. Некоторые слова, к примеру инспектор, лекарь, слесарь, промысел, сектор и другие, употребляются с обоими вариантами, причем окончание -ы(-и) в большей мере присуще книжным или устаревшим формам, а окончание -а(-я) — живым, разговорным. В отдельных случаях можно вести речь о семантических вариантах, например: ордена (награды) — ордены (монашеские, рыцарские и др.), провода (электрические) — проводы (в дальнюю дорогу) и т.п. Вне литературной нормы находятся формы выбора, инженера, месяца, шофера и т.д.
4 В родительном падеже множественного числа существительные мужского рода имеют варианты — нулевое окончание и окончание -ов. Первое характерно для существительных, обозначающих:
а) названия парных предметов: сапог, погон, ботинок и др.;
б) названия национальностей (если основа слов оканчивается на -н- и -р-): англичан, болгар, грузин, цыган и т.д.;
в) названия воинских групп, родов войск, отрядов: партизан, юнг, гусар и т. д.;
г) названия единиц измерения: ампер, ватт, вольт, ом и др., обычно в сочетании с числительными.
Форма с -ов преобладает в таких группах существительных: а) в названиях национальностей: абхазов, венгров, казахов, чехов, шведов и др.; б) в названиях денежных единиц: гульденов, динаров, франков, левов и т. д.; в) в названиях растений, плодов, овощей: апельсинов, фиников, томатов, помидоров и др.
Существительные женского рода в родительном падеже множественного числа имеют два варианта — с нулевым окончанием (басен, домен, кровель, кастрюль и др.) и с окончанием -ей (долей, свечей, ступней и др.).
Существительные среднего рода на -ье, -ьë в родительном падеже множественного числа обычно оканчиваются на -ий: захолустий, копий, орудий, побережий и др. Лишь несколько существительных получают окончание -ьев: верховьев, устьев, платьев и т. д. Существительные среднего рода на -ко, -ице имеют нулевое окончание: блюдечек, войск, перышек, платьиц и др. Слова на -це употребляются как с нулевым окончанием (блюдец, одеялец, полотенец), так и с окончанием -ев (болотцев, оконцев, кружевцев).
Имя прилагательное
При выборе правильной формы кратких прилагательных определенную трудность представляют те из них, которые соответствуют полным формам на  -енный. Среди таких кратких форм можно выделить три группы:  а) прилагательные, при образовании которых появляется беглое е между двумя н: откровенен, неприкосновенен, современен, ценен и др.; вариантов кратких форм в этом случае нет; б) прилагательные, при образовании которых утрачивается второе н: возвышен, угнетен, благоустроен и др.; это в основном отпричастные прилагательные, также не имеющие вариантов; в) прилагательные, у которых существует два варианта — -ен/-енен: безответствен — безответственен, бесчувствен — бесчувственен, медлен — медленен, свойствен — свойственен и др. Варианты на -енен в настоящее время расцениваются как устаревшие.
От прилагательных, основа которых заканчивается согласным р или л, краткая форма обычно образуется без беглого гласного: бодр, быстр, смугл, рыхл, мокр, щедр и т. д. Исключение составляют формы: кисел, остер, светел, тепел, хитер и другие.
К трудным случаям следует отнести склонение некоторых разрядов числительных и сочетания их с существительными: 1 Составные количественные числительные должны склоняться согласно норме, т.е. пословно, например: тремя тысячами шестьюстами двадцатью семью (твор. падеж), о тринадцати миллионах двухстах пятидесяти восьми тысячах пятистах сорока трех (предл. падеж). 2 Собирательные числительные сочетаются со словами следующих групп: а) с существительными мужского рода (двое братьев, четверо учителей, но нельзя *трое сотрудниц, двое девочек); б) с существительными, называющими лиц (трое ребят, четверо людей); в) с существительными, имеющими лишь формы множественного числа (четверо суток, трое ножниц). Существительные, относящиеся к последней группе, в именительном и винительном падежах не сочетаются с числительными, которые оканчиваются на 2, 3, 4: нельзя вслух прочитать конструкции типа 23 суток, 43 ножниц и т. п. Такие словосочетания возможны лишь в косвенных падежах, например: около двадцати двух суток, о семидесяти трех яслях и др. Собирательные числительные в сочетании с одушевленными существительными сохраняют свои формы во всех падежах, например: троих братьев, троим братьям (наряду с формами типа трех братьев, трем братьям), а в сочетании с неодушевленными — только в именительном и винительном, в остальных падежах они заменяются количественными числительными: четверо суток, четырем суткам и др. 3 Слово оба изменяется по родам, точнее, имеет одну форму для мужского и среднего рода (оба), а вторую форму — для женского (обе). Это различие сохраняется и косвенных падежах, например: обоих студентов, но обеих преподавательниц. 4 Числительное полтора так же различает формы мужского-среднего рода (полтора) и женского рода (полторы), но лишь в именительном и винительном падежах: полтора дня, полторы чашки. В косвенных падежах это слово, независимо от рода, получает форму полутора: полутора дней, полутора чашек. 5 Числительное тысяча имеет в творительном падеже два варианта — тысячью и тысячей, причем от выбора того или иного зависит форма существительного: тысячью книгами или тысячей книг. В последнее время и в книжной, и в разговорной речи все чаще встречаются словосочетания типа тысячью книг, в которых имя существительное употребляется в родительном падеже вместо требуемого творительного.
1 Определенную трудность представляет употребление видовых форм глагола. Один из способов образования формы несовершенного вида от формы совершенного вида — использование суффикса -ыва (-ива). Глаголы этого типа можно разделить на две группы: а) с сохранением корневого гласного о: отсрочить — отсрочивать, подзадорить — подзадоривать, узаконить — узаконивать и др.; б) с чередованием о — а; при этом ударение может падать либо на чередующиеся гласные (застроить — застраивать, обработать — обрабатывать, заготовить — заготавливать), либо на другие гласные (разбросать — разбрасывать, смочить — смачивать, разломить — разламывать). В разговорной речи в целом заметна тенденция к употреблению чередующихся форм, чем и объясняется наличие в устной литературной речи одновременно двух вариантов, например: обусловливать — обуславливать, сосредоточивать — сосредотачивать и т. д.
2 Вариантные формы прошедшего времени типа сох — сохнул образуются от группы глаголов с суффиксом -ну- в инфинитиве. Бесприставочные глаголы этого типа образуют обе вариантные формы: глох — глохнул, гас — гаснул, мерз — мерзнул, мок — мокнул и др. Приставочные глаголы в прошедшем времени, как правило, употребляются без -ну-: иссяк, затих, остыл, расторг, опроверг, погряз, воздвиг и др. В целом в речи наблюдается сокращение форм прошедшего времени с суффиксом -ну-.
3 В русском языке выделяется группа так называемых ”недостаточных” глаголов, от которых не образуются та или иная форма лица. Можно отметить следующие группы таких глаголов:
а) от глаголов ощутить, очутиться, победить, убедить, чудить, грезить, дерзить и некоторых других не образуется форма 1-го лица единственного числа настоящего или будущего времени. Вместо нее употребляются описательные обороты типа одержу победу, сумею убедить и т.п.;
б) глаголы ехать, видеть, хотеть, мочь, жаждать не образуют форму повелительного наклонения. В этом случае рекомендуется употреблять приставочные глаголы, например: поезжай, съезди, посмотри и т.д.;
в) существует большая группа глаголов, которые употребляются лишь в форме 3-го лица единственного и множественного числа. К ним относятся: а) глаголы, обозначающие процессы в живой и неживой природе, например: пастись, благоухать, слежаться, золотиться, пестреть, увлажняться и др.; б) глаголы, называющие физическое или психическое состояние человека: болеть (нога болит), ныть, зудеть и т. п.
4 Особую группу составляют так называемые ”изобилующие” глаголы, которые имеют вариантные формы спряжения: капать — капает, каплет; мурлыкать — мурлычет, мурлыкает; плескать — плещет, плескает и т.д. Варианты на -ает (без чередования согласного) характерны в основном для разговорной речи. Кроме того, варианты некоторых глаголов различаются оттенками значений, например: каплет — ”протекает” (крыша каплет), капает — ”падает каплями, льет по капле” (капает с крыши, врач капает лекарство в ложку); брызжет — значит ”разбрасывает брызги, рассеивается брызгами, каплями” (фонтан брызжет), а брызгает — ”кропит, опрыскивает” (брызгает водой на пол).
Вопросы для самоконтроля
1 Употребление форм имени существительного.
2 Род несклоняемых имен существительных. Согласование несклоняемых имен существительных с прилагательными и причастиями
3 Образование сложной формы сравнительной и превосходной степени имени прилагательного;
4 Употребление в речи местоимений;
5 Склонение составных числительных; употребление собирательных числительных
6 Особенности употребление глагола и глагольных форм
Тема 2.6 Синтаксические нормы
Содержание учебного материала
Трудные случаи именного и глагольного управления. Управление при однородных членах предложения. Нанизывание падежей. Выбор правильного падежа предлога. Употребление деепричастных оборотов
Методические рекомендации
1 Нормы согласования
1.1 Согласование подлежащего и сказуемого. При согласовании сказуемого с подлежащим затруднения возникают в том случае, если подлежащее выражено словосочетанием.
1. Если подлежащее состоит из собирательного существительного типа большинство (ряд, часть, половина и т.п.) и существительного в форме родительного падежа множественного числа, сказуемое обычно согласуется грамматически со стержневым словом словосочетания, например: Ряд ученых выдвинул новую гипотезу; Часть жителей поселилась здесь в ХV веке. Однако существует ряд причин, по которым при названных выше подлежащих предпочтительнее употребление сказуемого во множественном числе: 1) если между главными членами предложения имеется «разрыв», то есть уточняющие обороты, присоединительные конструкции и т.п.: Еще до революции ряд ученых, например П.Н. Сакулин, Д.Н. Ушаков, выдвигали идею упрощения русской орфографии; 2) если в составе подлежащего есть однородные конструкции в форме родительного падежа множественного числа: Большинство рабочих, техников и инженеров завода уже выполнили предусмотренную планом норму; 3) если перечисляются однородные сказуемые: Большинство гостей стояли группами, обсуждали вчерашнее событие или просто болтали; 4) если в предложении имеются другие грамматические конструкции, указывающие на множественность производителя действия: Ряд заказчиков, получивших новую продукцию, обратились на завод с рекламациями; 5) если нужно подчеркнуть активность действия, что важно в тех случаях, когда действие приписывается каждому лицу в отдельности: Большинство участников заседания уже высказались (но: Ряд столов находился посередине большой комнаты — подлежащее обозначает неодушевленный предмет). На этом основании сказуемое в страдательном обороте обычно ставится в единственном числе, так как подлежащее обозначает объект действия, а не его субъект: Ряд работников, допустивших невнимательное отношение к нуждам пассажиров, привлечен к ответственности.
2 При подлежащем, выраженном количественно-именным сочетанием (счетным оборотом), сказуемое может ставиться как в единственном, так и во множественном числе, например: Вошло семь человек погони, все из графских охотников (Н.С. Лесков) — Четырнадцать человек тянули бечевой тяжелую баржу с хлебом (А.Н. Толстой). Единственное число сказуемого употребляется в следующих случаях: а) если внимание обращается на количество лиц или предметов, о которых идет речь (особенно если имеется в виду большое число предметов, поскольку большая группа воспринимается как одно целое, тогда как при подлежащем, обозначающем немного лиц, роль каждого больше выделяется): К началу экзамена явилось десять студентов; ср.: Сто семьдесят студентов нашего института приняло участие в кроссе. — Пять студентов нашей группы приняли участие в кроссе. Количество может подчеркиваться словами всего, только, лишь (со значением ограничения): В соревновании участвовало всего десять команд; б) если сказуемое выражено глаголом со значением бытия, наличия, положения в пространстве, действия, направленного на неодушевленный предмет, пассивного состояния лица и т.д.: В комнате было два окна с широкими подоконниками; Шесть бойцов умерло от ран; в) если подразумевается совместное выполнение действия: Пять бойцов отправилось в разведку (группой); г) при подлежащем, обозначающем меру веса, пространства, времени и т.д., в том числе при существительных лет, дней, часов: До конца пути оставалось двадцать пять километров; Вот два года моей жизни вычеркнуто (М. Горький). Следует отметить, что иногда сказывается влияние слов два (две), три, четыре, вследствие чего сказуемое ставится в форме множественного числа, например: Так прошли три недели (Л.Н. Толстой); д) при составных числительных, оканчивающихся на один: Это было крупное международное состязание, в котором участвовал 21 представитель тринадцати стран мира. Под влиянием тенденции к согласованию по смыслу в разговорной речи встречаются конструкции типа 21 студент явились на экзамен; е) при словах тройка, десяток, тысяча, миллион, миллиард, стоящих ближе к существительным, чем к числительным: Тысяча человек посетила выставку. Однако, поскольку указанные слова воспринимаются как числительные, возможны также конструкции типа Тысяча бойцов бросились в атаку.
Форма множественного числа сказуемого предпочтительнее в следующих случаях:
а) если выделяются считаемые лица или предметы как производители действия: Десять студентов окончили институт с отличием; б) если сказуемое обозначает активное действие лица или предмета: А в лесу десять всадников нахлестывали лошадей (Н.А. Островский);
в) если подчеркивается раздельное совершение действия: Пять бойцов отправились в разведку (каждый с самостоятельным заданием); г) если при счетном обороте имеются слова все, эти или другие в роли определений: Все (эти) десять книг куплены недавно. Положение распространяется и на составные числительные, оканчивающиеся на один: Все двадцать один студент участвовали в состязании;  д) при числительных два, три, четыре: Три дома на вечер зовут (А.С. Пушкин); е) при обозначении приблизительного количества (путем перестановки числительного и существительного или путем включения слов около, свыше, больше, меньше и т.п.): Человек пять стали мыться в горном холодном ручье (М. Горький); После окончания Международного геофизического года более 20 стран решили организовать совместное изучение Индийского океана.
3. При подлежащем, выраженном сложным существительным, первой частью которого является числительное пол- (полчаса, полгорода и т.п.), сказуемое обычно ставится в единственном числе, а в прошедшем времени — в среднем роде: полчаса пройдет, полгода пролетело, полгорода участвовало в демонстрации. Однако если при этих словах имеется определение в именительном падеже множественного числа, то и сказуемое ставится во множественном числе: Остальные полдома уцелели от пожара.
4. В том случае, если подлежащее включает в себя местоимения и неопределенно-количественные числительные несколько, сколько, столько, много, мало, немного, немало, сказуемое может употребляться и в единственном, и во множественном числе. При наличии слова несколько установились в основном те же формы согласования, что и при количественно-именных сочетаниях, то есть выбор формы сказуемого обусловлен лексико-грамматическим характером предложения: Несколько пуль провизжало над моей головой (М.Ю. Лермонтов) — подлежащее обозначает неодушевленный предмет; Несколько человек были наказаны плетьми и сосланы на поселение (А.И. Герцен) — наличие однородных сказуемых; Заговорили сначала несколько человек туманно и нетвердо... (А. Фадеев) — активное действие лиц. При словах много, мало, немного, немало, сколько, столько чаще всего встречается постановка сказуемого во множественном числе: Много глаз смотрели в широкое приплюснутое лицо длинной линии солдат с холодным молчаливым любопытством... (М. Горький).
1.2 Согласование определений и приложений
При употреблении сочетаний типа “определение + существительное с приложением“ возможны следующие случаи: а) при сочетании двух существительных, выражающих родовое и видовое понятия (последнее является приложением), определение согласуется с родовым словом: большая птица какаду, белый автомобиль «Волга» и др.; б) при сочетании двух существительных, пишущихся через дефис, определение согласуется с тем, которое выражает более широкое, общее понятие: многоступенчатая ракета-носитель, красивая витрина-стенд и т.п.
Определения при количественно-именных оборотах типа три комнаты, четыре дома рекомендуется употреблять следующим образом: а) при существительных мужского и среднего рода — в родительном падеже: два каменных дома, три широких окна и др.; при существительных женского рода — в именительном-винительном падеже: три просторные комнаты, две школьные тетради; б) определение, стоящее перед количественно-именным оборотом, всегда употребляется в именительном падеже множественного числа: последние три патрона, тревожные две ночи и др. Исключением являются прилагательные целый, полный, добрый, которые ставятся в родительном падеже: целых четыре дня, полных два месяца и т.п.; в) определение, находящееся после количественно-именного оборота, обычно ставится в форме именительного падежа (если сам оборот употреблен в начальной форме): четыре стула, купленные (не купленных!) для офиса.
2 Нормы управления
В русском языке управление осуществляется преимущественно глаголами и отглагольными существительными.
2.1 Управление при однокоренных словах. При однокоренных словах, относящихся к разным частям речи, может употребляться одна и та же зависимая форма: дружить с девочкой — дружба с девочкой — дружен с девочкой. Однако гораздо чаще однокоренные слова требуют разных падежей: благодарить друга — благодарен другу, вера в победу — уверенность в победе. Именно это нередко приводит к ошибочному использованию одной зависимой конструкции вместо другой.
2.2 Управление при словах-синонимах. В русском языке преобладают синонимические ряды, в которых каждое слово управляет одним и тем же падежом: создавать — созидать — творить — строить (что?). Но имеются и такие синонимические ряды, в которых слова требуют при себе разных зависимых форм: преклоняться (перед кем-чем?) — поклоняться (кому-чему?) — молиться (на кого-что?). Наличие смысловой близости иногда приводит к ошибочной подмене одних падежных конструкций другими: отзыв на диссертацию (вместо: о диссертации), убедиться о том… (вместо: в том), решить об этом (вместо: это) и др.
2.3 Управление при однородных членах. Однородные члены предложения могут иметь при себе одно и то же зависимое слово, выраженное той же самой падежной формой: Студент прочитал и законспектировал рекомендованную статью. Если же однородные члены требуют разных падежей, дополнение употребляется дважды: при первом управляющем слове — в полной лексико - грамматической форме, при втором — в форме соответствующего местоимения, например: Аспирант собрал факты и дал им оригинальное толкование. В противном случае наблюдается нарушение норм управления: руководить и контролировать работу, приветствовать и радоваться победе сборной России по футболу и др.
3 Употребление деепричастного оборота
Деепричастный оборот считается правильно употребленным в следующих случаях:
1) если он примыкает к другому глаголу (личной форме, инфинитиву или причастию), вместе с ним обозначая действие, которое совершается субъектом, названным в подлежащем: Выйдя к лесной опушке, разведчики увидели шоссе;
2) в безличном предложении, содержащем инфинитив, который обозначает действие неназванного объекта: Лишь практикуясь ежедневно, можно овладеть иностранным языком;
3) если он относится к причастию, выступающему в функции определения: Она не ответила ему, задумчиво следя за игрой волн, взбегавших на берег, колыхая тяжелый баркас.
Ошибки в использовании деепричастного оборота чаще всего связаны с нарушением данных правил, например: Совершив кражу, он тотчас был схвачен (логические субъекты не совпадают, т.к. действия производятся разными лицами); Выйдя на улицу, ему стало холодно (нет основного действия, к которому могло бы примыкать второстепенное; кроме того, к словам категории состояния деепричастный оборот относиться не может).
Вопросы для самоконтроля
1 Общее понятие синтаксической единицы.
2 Типы синтаксической нормы современного русского литературного языка
3 Нормы согласования
4 Нормы управления
5Трудные случаи именного и глагольного управления.
6 Выбор правильного падежа  предлога.
7 Употребление деепричастных оборотов
Раздел 3 Деловая   риторика
Тема 3.1 Культура публичной речи
Содержание учебного материала
Понятие публичного выступления. Публичная речь и ее особенности. Роды и виды публичных выступлений. Аргументирующая речь. Информирующая речь. Эпидейктическая речь. Основные требования к публичному выступлению. Композиция речи. Подготовка публичной речи. Оратор и аудитория. Психологические и педагогические основы публичной речи
Методические рекомендации
Риторика (греч. rhetorike)  - это ораторское искусство, искусство говорить красиво и убедительно. Риторика - часть культуры делового общения. В момент своего возникновения в древности риторика понималась только в прямом значении термина — как искусство оратора, искусство устного публичного выступления.
Рождение риторики связано с периодом демократии в Афинах V века до нашей эры, с философской и ораторской деятельностью софистов.
В определении предмета  и задач риторики на протяжении её истории были различия, и они сводились к различиям в понимании того, какую речь считать хорошей и качественной.  Сложились два направления:
1 направление, идущее от Аристотеля, связывало риторику с логикой и предлагало считать хорошей речью убедительную, эффективную, точную речь. Аристотель определял риторику как способность находить возможные способы убеждения относительно каждого данного предмета».
2 направление также возникло в Древней Греции. К числу её основателей относят Сократа  и некоторых других риторов. Представители этого направления считали хорошей украшенную, пышную, построенную по канонам эстетики речь. Первое направление можно считать логическим, второе - литературным.
Существует несколько видов красноречия: монологическое и диалогическое; эмоциональное и рациональное; социально — политическое; академическое; социально - бытовое;  судебное;  богословско-церковное; информационное и убеждающее
История свидетельствует, что важнейшим условием появления и развития ораторского искусства, свободного обмена мнениями по жизненно важным проблемам являются демократические формы управления, активное участие граждан в политической жизни страны.
Это обнаружилось ещё в Древней Греции. Афины с их демократическими спорам на площадях, в суде и на народных собраниях выдвинули выдающихся ораторов, мыслителей, учёных, поэтов. На протяжении многовековой истории своего развития ораторское искусство использовалось в различных сферах жизни общества: духовной, идеологической, социально - политической, деловой и т.д. Наиболее широкое применение оно всегда находило в политической деятельности. Как свидетельствует история, многие крупные политические деятели были известными ораторами. Примером служат знаменитые ораторы Древней Греции.  Так, Перикл в течение 15 лет правил Афинами. С его именем связаны законодательные акты, приведшие к демократизации афинского государства. Говорили, что на «его устах почивала богиня убеждения».
 Крупным политическим деятелем был и знаменитый оратор Древней Греции Демосфен. В течение 30 лет он с гневом и изумительным упорством произносил речи против македонского царя Филиппа, главного врага Афин, призывая граждан прекратить между собой все раздоры и объединиться против Македонии. Речи Демосфена производили большое впечатление на слушателей. Рассказывали, когда Филипп получил доставленную речь Демосфена, он сказал, что если бы он сам слышал эту речь, то, вероятно, голосовал бы за войну против себя.
Крупной политической силой ораторское искусство было и в Древнем Риме. Умение убеждать аудиторию высоко ценилось людьми, которые готовились к политической карьере и видели себя в будущем правителями государства. Не случайно, когда в середине 2 века до н. э.  в Риме открылись первые греческие риторские школы, в них устремилась молодежь. Ораторская карьера была в Древнем Риме и почетной, и доходной. Самым крупным политическим деятелем того времени был Марк Туллий Цицерон. «Есть два искусства, писал Цицерон, - которые могут вознести человека на самую высшую ступень почета: одно - это искусство хорошего полководца, другое - искусство хорошего оратора».
В последующие периоды ораторами становятся крупные политические деятели, историки, писатели, юристы. Ораторское искусство одинаково может служить как правде, и лжи, использоваться как в нравственных, так и в безнравственных целях. Кому и как служит ораторское искусство - вот основной вопрос, который решается на протяжении всей истории риторики. Поэтому в ораторском искусстве очень важна нравственная позиция автора речи, его моральная ответственность за содержание речи.
В античных учебниках риторики различались три функциональных типа речи: совещательная (склоняющая или отклоняющая), судебная (об​винительная или защитительная) и торжественная, церемониальная, или показательная (хвалебная или порицающая) речь. В Средневековье преобладающим ви​дом красноречия было церковное красноречие.
Важной особенностью ораторского искусства является то, что оно имеет сложный синтетический характер. Философия, логика, психология, педагогика, языкознание, этика, эстетика, актерское мастерство - вот науки и искусство, на которые опирается искусство публичного выступления.
Ораторская (публичная) речь - это особая форма речевой деятельности, протекающая в условиях непосредственного общения, речь, адресованная определённой аудитории. Она произносится с целью информирования слушателей и оказания на них желаемого воздействия (убеждения, внушения, воодушевления, призыв к действию и т.п.).
Особенности публичной речи:
1 Наличие обратной связи (т.е. речь перед слушателями - это сложный процесс общения, процесс двусторонний). Оратор в процессе выступления имеет возможность наблюдать за поведением аудитории и по реакции на свои слова улавливать настроение, отношение к высказанному, и в соответствии с этим корректировать свою речь. Именно «обратная связь» превращает монолог оратора в диалог, является важным средством становления контакта со слушателями.
2 Устная форма общения.  Публичная речь представляет собой живой непосредственный разговор со слушателями. Она воспринимается на слух, поэтому важно построить её таким образом, чтобы её содержание сразу понималось и усваивалось слушателями. Учёные установили, что при восприятии письменной речи воспроизводится лмшь 50% полученной информации. То же сообщение, изложенное устно, воспринятое на слух, воспроизводится на 90%.
3 Сложная взаимосвязь между книжной речью и её устным воплощением. Ораторская речь, как правило, тщательно готовится. В процессе обдумывания, разработки и написания текста речи выступающий опирается на книжно - письменные источники (научная, публицистическая, художественная литература, словари, справочники и т.п.). Но, выходя на трибуну, оратор должен не прочитать текст по рукописи, а произнести его так, чтобы его поняли и приняли. И тогда появляются элементы разговорной речи, выступающий начинает импровизировать с учетом реакции слушателей.  И чем опытнее оратор, тем лучше ему удается перейти от книжно - письменных форм речи к живой непосредственной устной речи, обращенной к слушателям.
4 Использование различных средств общения. Поскольку публичная речь - это устная форма общения, в ней всегда сочетаются языковые и внеязыковые средства. Важную роль в процессе публичного выступления играют паралингвистические сред​ства коммуникации — интонация, громкость голоса, тембр речи, жесты, мимика, поза выступающего, дистанция.
Виды публичных выступлений: 1) Информационная (это такие жанры устной научной речи как доклад, лекция, речь на защите дипломной или диссертационной работы, рекламное объявление); 2) Протокольно-этикетная речь (н-р, приветственное слово перед участниками конференции, поздравление юбиляра, выступление на панихиде); 3) Развлекательная речь (Цель - развлечь собравшихся, создать благоприятную эмоциональную атмосферу, н-р: тост на банкете, анекдот и т. п.); 4) Речь убеждающая (цель - склонить аудиторию к своей точке зрения, призвать к к-л. действиям; н -р: парламентские выступления, предвыборная речь кандидата, агитационное, митинговое  и рекламное выступление); 5) Сатирическая речь (цель - выявить недостатки  и пороки общества. Ироническая речь, саркастическая речь); 6) Презентация (самопредставление, представление др. человека, фирмы, продукции и т.п.).         
 Любая ораторская речь должна состоять из 3 композиционных частей: вступление (приступ), средняя часть (рассуждение) и заключение.
1 Во вступлении (приступе) нужно постараться привлечь внимание слушателей, расположить их к себе, подготовить к восприятию главного. В начале речи можно подчеркнуть важность темы или заинтересовать слушателей, сказав, что они узнают что-то из ряда вон выходящее. Нужно высказать уважение к аудитории, не проявляя надменности или заискивания. Не надо использовать во вступлении чересчур цветистых фраз. Не менее существенный момент - краткость вступления: оно должно длиться не более 1 мин.
2 В срединной части излагается суть - информация, которую вы считаете нужным сообщить, её толкование, ваша интерпретация и оценка. Рассуждая о предмете речи, вы приводите заранее продуманные аргументы, т.е. приемы убеждения. Можно убедить слушателей, доказав что - то, но можно убедить, не приводя никаких доказательств, что чаще всего характерно для ораторской практики. Строгие, научные, многословные, сложные по содержанию доказательства не применяются и даже противопоказаны ей, поскольку большинство людей не склонны воспринимать сложные доказательства, их внимание рассеивается. Учитывая это, целесообразно использовать не сложные логические доказательства, а краткие логико - психологические приёмы убеждения:
1) Аргументы к делу («по существу») основаны на подлинных фактах, обстоятельствах дела, подтверждаются фактами и практикой. Н-р, такой - то человек не совершал такое - то преступление, т.к. находился в это время в другом месте (алиби), что документально подтверждается свидетелями.
2) Аргументы к человеку. Не имеют прямого отношения к объективному рассмотрению дела, установлению истины, но призваны воздействовать на чувства слушателей и на их отношение к происходящему. Оратор старается вызвать чувство жалости, воздействовать на самолюбие слушателей, в результате чего они могут изменить свое отношение к рассматриваемому вопросу. Н -р: адвокат будучи не в силах доказать невиновность подзащитного использует в качестве убеждения сведения о плохом состоянии здоровья матери подсудимого и т.п. Это может произвести определенный эффект, т.е. обвиняемому может быть вынесен приговор о его условном наказании Н -р, Уважаемый суд. Все вы знаете, что тюрьма никогда не исправляла виновных. Преступник - еще ребенок, оступившийся ребенок, не осознавший последствий своих поступков. У него старая больная мать. Она не перенесет разлуку с сыном.  
3) Аргументы к пользе - побуждение людей отклониться от сути дела в целях защиты своих интересов, своей выгоды. Н - р, на собрании коллектива предприятия обсуждается вопрос о нерентабельности работы цеха и необходимости закупить новое оборудование, что повысит объем выпускаемой продукции. Однако кто - то поясняет, что это повлечет за собой сокращение половины работников цеха. В этом случае коллектив вряд ли примет положительное решение о закупке нового оборудования.
4) Аргументы - ссылки на признанные авторитеты для многих очень убедительны и вполне заменят доказательства. Услышав, что такого мнения придерживается известный учёный- экономист и т.д., многие слушатели, не разбирающиеся в этом вопросе, могут придерживаться его точки зрения; чтобы реклама к. - л. косметического средства была успешной, достаточно сказать, что им пользуется известная артистка. («Секрет стройности - СЛИМ КОД», «АОС - для семьи я выбираю лучшее» Мария Шукшина).
5) Аргументы - ссылки на здравый смысл рассчитаны на обыкновенный житейский опыт и не более.  (Вы утверждаете, что А. избил Б., но этого не может быть, потому что А. гораздо слабее физически) или (Вы говорите, что он много ворует и богат. А посмотрите, как он скромно живет. Как бедно одевается! Разве богатый так живет ?!)
 Собираясь использовать несколько аргументов подряд, начните с самого слабого, наращивая силу убеждения, и закончите самым сильным. Существует мнение, что аргументы в такой последовательности наиболее убедительны и действенны. В такой же последовательности располагайте и факты.
 Чтобы завоевать аудиторию, надо установить и постоянно поддерживать с ней зрительный контакт. Перед началом речи выдерживает небольшую психологическую паузу (3-5секунд). Как бы ни интересна была тема, внимание аудитории со временем притупляется. Его поддерживают с помощью ораторских приемов: вопросно-ответный прием — оратор ставит вопросы и сам на них отвечает, выдвигает возможные сомнения и возражения, выясняет их и при​ходит к определенным выводам; переход от монолога к диалогу (полемике) — позволяет приобщить к процессу обсуждения отдельных участников, активизировать тем самым интерес; прием создания проблемной ситуации — слушателям предлагается си​туация, вызывающая вопрос «Почему?», что стимулирует их познавательную активность; прием новизны информации, гипотез — заставляет аудиторию предполагать, размышлять; опора на личный опыт, мнения, которые всегда интересны слушателям; показ практической значимости информации.
3 Не пренебрегайте и 3 композиционной частью - заключением. Оно должно занимать не менее 1, 5 - 2 мин. В заключении обычно подчеркивают основную мысль и кратко повторяют все существенные соображения. Последняя фраза должна быть энергичной. Прав Д. Карнеги, осуждая распространенную банальную концовку речи: «Ну вот, кажется, и всё, что я хотел сказать» У слушателя может создаться впечатление, что оратор, вероятно, сказал не всё, что-то забыл, упустил. Лучше закончить речь более четко: «Вот и все, что я хотел сказать. Благодарю за внимание». Ещё лучше - закончить речь каким - то парадоксальным или интригующим высказывание, н - р: «Если я не убедил вас в моей правоте, вас убедит в ней жизнь - и очень скоро!».
Вопросы для самоконтроля
1 Дайте определение термину «риторика». Какие слова ему синонимичны?
2 Назовите известные вам разделы классической риторики. Что изучает каждый из них?
3 Как правильно выбрать тему выступления.
4 Какие требования предъявляет современная риторика к внешности и манере поведения оратора?
5 Почему оратор должен стремиться к установлению контакта с аудиторией? Какими средствами можно этого достичь?
6 Назовите роды и виды публичных выступлений.
7 Композиция (построение) речи.
8 Основные риторические требования (критерии) к языку убеждающей речи.
9 Каковы задачи и специфика информационной речи?
Тема 3.2 Культура полемической речи
Содержание учебного материала
Понятие спора, дискуссии, полемики. Полемические приемы. Искусство отвечать на вопросы. Уловки в споре. Культура спора
Методические рекомендации
Научная дискуссия, так же как и деловая, относится к публицистическому стилю с применением специфической, присущей только ей лексики. В основе научной и деловой дискуссии лежит разговорная речь.
Для того чтобы дискуссия состоялась, нужен предмет таковой. Дискуссия происходит на основе какого-либо выступления, отчета или доклада, но в большей степени это относится к научной дискуссии. После доклада автору задается ряд вопросов для выяснения и уточнения сложных моментов или опровержения концепции как таковой. Выявить неправоту оппонента можно разными способами. Например, Сократ в свое время с помощью наводящих вопросов помогал собеседнику самостоятельно выявить свою неправоту. Это логический путь. Можно доказать ошибочность мнения оппонента, подготовив аргументированную стратегию дискуссии и привести выступающего к тому, что он действительно ошибся. Но многое зависит и от оратора. Если он уверен в своей правоте, то его ответы могут доказать заблуждение того, кто пытается опровергнуть его мнение. Во-первых, всегда следует до конца выслушать оппонента, так как этого требует культура поведения. Во-вторых, ответы должны быть достаточно аргументированы и полноценны, чтобы не оставить возможности для дальнейшего обсуждения оппоненту. Научная дискуссия – это спор, из которого должна родиться истина, поэтому главным для спорящих должно быть не желание доказать свою правоту, а желание логически доказать возможность или невозможность выдвинутого тезиса.
Что касается деловой дискуссии, то истина не является ее главной целью. Здесь на первом месте стоит собственная правота, умение доказать свое мнение. Деловая дискуссия чаще всего связаны с финансовыми вопросами, с максимальным получением прибыли для предприятия. Поэтому тактика и стратегия деловой дискуссии связаны не столько с логикой изложения и рассуждения, сколько с умением убедить оппонента. В этом случае тактика больше рассчитана на психологические приемы. И если в научной дискуссии главенствуют законы логики, то в деловой важнее закон, принятый в данном государстве.
Выражения критических замечаний могут быть разнообразными – от вопросов, выявляющих неграмотность, неосведомленность автора до невербальных, психологических средств.
Во-первых, самый простой прием – задать наводящий вопрос. Во-вторых, оппонент может взять ответное слово и в нем доказать свое мнение. В-третьих, замечания могут быть высказаны в критической статье уже после выступления. Тогда дискуссия переходит в область письменной речи.
Дискуссия не должна выходить за рамки поставленного вопроса и уж тем более переходить на личности. У дискуссии нет определенного стандарта. Она регламентируется только правилами культуры поведения и речи.
Тактика и стратегия деловой и научной дискуссий отличаются, так как они разные по своей сути. Конечно, можно разработать определенную тактику, и многие психологи делают это. Но у каждого вопроса своя специфика, которая требует отступления от намеченного пути. Во многом результат зависит от знаний и осведомленности оппонентов.
Вопросы для самоконтроля
1 Дайте определение следующим понятиям: «спор, дискуссия, полемика».
2 Назовите полемические приемы.
3 Культура спора
4 Расскажите об известных вам приёмах запоминания текста.
5 Какую роль в публичном выступлении играет пауза?
6 Использование основных законов логики в устной речи
7 Основные риторические требования (критерии) к языку полемической речи.
8 Каковы задачи и специфика полемической речи?
2 Методические рекомендации к выполнению 

итоговой письменной контрольной работы

Пояснительная записка
Студенты заочного отделения по специальности 40.02.02 Правоохранительная деятельность  выполняют итоговую письменную контрольную работу.
Контрольная работа включает 6 практических заданий, связанных с литературными нормами. Выполнение контрольной работы призвано выявить степень усвоения студентами практических навыков владения нормами современной русской речи.
Первое задание включает упражнения, связанные с орфоэпическими нормами. Выполнение этих заданий требует определенных знаний по орфоэпии.
Термин орфоэпия восходит к древнегреческому слову orthoepeia. Орфоэпия – это: 1) совокупность произносительных норм языка, обеспечивающая сохранение единообразия звукового оформления слов; 2) раздел языкознания, изучающий нормы произношения. Орфоэпические нормы включают нормы произношения звуков и нормы ударения (акцентологические нормы). Неправильное ударение в словах не только снижает культуру устной речи, но и мешает восприятию ее смысла. Дело в том, что в русском языке ударение усвоить трудно, т.к. оно разноместно, т.е. может падать на любой слог, например: срЕдства, ворОта, договОр, нефтепровОд; ударение подвижно, т.е. при изменении формы слова может меняться и ударение, например: бИнт – бинтА, прАв – прАвы - правА, начАть – нАчал – началА и др. Нормы ударения существуют, их нужно знать, постараться запомнить и следовать им.
Второе задание каждого варианта связано с лексическими нормами современного русского языка, нарушение которых приводит к речевым ошибкам.
Лексические нормы, или нормы словоупотребления, - это: 1 Правильность выбора слова из ряда единиц, близких ему по значению или по форме; 2 Употребление его в тех значениях, которые оно имеет в языке;     3 Уместность его использования в той или иной коммуникативной ситуации в общепринятых в языке сочетаниях. Соблюдение лексических норм – важнейшее условие точности речи и её правильности. Выбирая слова для составления предложения, мы должны обращать внимание на их значение, стилистическую окраску, употребительность, сочетаемость с другими словами.
Нарушение лексических норм часто связано с неумением различать паронимы, т.е. слова, сходные по звучанию, но имеющие разное значение. Сравним слова ритмичный и ритмический. Они имеют общий корень, близки по звуковому составу, но различаются по значению: ритмичный – чувствующий ритм или обладающий ритмом, ритмический – основанный на ритме.
Соблюдение лексических норм предполагает бережное отношение к родному языку и строго мотивированное, коммуникативно-целесообразное использование в речи иноязычных слов – заимствований.
Третье — пятое задания связаны с грамматическими нормами. Грамматические нормы делятся на морфологические и синтаксические. Морфологические нормы требуют правильного образования грамматических форм слов разных частей речи (форм рода, числа существительных, кратких форм и степеней сравнения прилагательных и др.)
В третьем задании необходимо подобрать прилагательные к словам, правильно определив род несклоняемых существительных.
Несклоняемые имена существительные иноязычного происхождения распределяются по родам следующим образом: к мужскому роду относятся названия лиц мужского пола (портье, конферансье), названия животных и птиц (кенгуру, фламинго); к женскому роду относятся названия лиц женского пола (леди, мадам); к среднему роду относятся неодушевленные существительные (кашне, метро). При выполнении задания не забывайте и об исключениях. Например: крепкий кофе, новое кашне, вкусная иваси.
Четвертое задание требует правильного образования грамматических форм слов разных частей речи (форм рода, числа существительных, кратких форм и степеней сравнения прилагательных). Например: мандарины - мандаринов, сапоги- сапог, носки-носков; шофер-шоферы, приговор-приговоры.
Пятое задание связано с употреблением форм имени числительного (грамматическая норма), т.к. именно эта часть речи для многих является самой коварной. Часто в устной и письменной речи появляются ошибки при употреблении количественных и собирательных числительных.
Например: 283 студентам сделаны прививки. Обязательно надо просклонять составное количественное  числительное, в котором каждое слово ставится в нужном падеже, а существительное, обозначающее исчисляемые предметы, во всех падежах, кроме именительного и винительного, согласуется с числительным в падеже. Фраза должна звучать так: «Двумстам восьмидесяти трем студентам сделаны прививки». Часто появляются ошибки при употреблении собирательных числительных. Например: обеим студенткам надо пересдать экзамен; четыре подруги пошли в театр.
Шестое задание связано с синтаксическими нормами.  Синтаксические нормы предписывают правильное построение основных синтаксических единиц – словосочетаний и предложений. Внимательно прочитайте предложение, найдите ошибки и исправьте их (лишнее слово, разговорно-жаргонная  лексика, не учтено лексическое значение слова, нарушение в структуре предложения и т.п.). Например: Подписывая договорА, оплата гарантируется. В этом предложении допущено 2 ошибки: употребление деепричастного оборота и использование в письменной речи разговорной формы множественного числа существительного на –а/-я вместо нормативного на –ы/-и. допустимы такие варианты исправлений: 1 Когда подписываем договоры, оплату гарантируем. 2 Оплата гарантируется при подписании договоров. 3 Подписывая договоры, мы гарантируем оплату.
2.1 Примерный вариант итоговой письменной контрольной работы
Задание 1 Расставьте ударение в словах
Осужденный, договор, приговор, дремота, знамение, кремень, ломоть, мусоропровод, мышление, намерение, обеспечение, приданое, свекла, статуя, ходатайство, щавель.
Задание 2 Исправьте ошибки в предложениях
1 Для него был установлен неограниченный лимит. 2 Около этой фразы он
поставил «нотабене». 3 Все поставили свои росписи на документе.
Задание 3 К существительным подберите прилагательные и запишите словосочетания
Тюль, сопрано, вуаль, фламинго шампунь,  рояль, бра, рагу, кенгуру, жалюзи.
Задание 4 Поставьте существительные в родительный падеж  множественного числа
Туфля, вафля, сапоги, мандарин, кобура, противень, валенок, дело, блюдце, яблоко.
5 Напишите числительное прописью
1 От 731 отнять 16. 2 В парке было около 158 деревьев.  
6 Исправьте ошибки в предложениях
1 Дорожка была покрыта провалювающимся снегом под ногами. 2Задание было выполнено согласно распоряжения директора. 3 Покатавшись на коньках, болят ноги.
2.2 Перечень вопросов для подготовки к дифференцированному зачету

1 Язык и речь. Функции речи. Структура речевой коммуникации.

2 Определение понятий «коммуникативная компетенция», «профессиональная коммуникативная компетенция».

3Культура речи, ее социальные аспекты. Речь как показатель социального статуса говорящего. Языковой паспорт говорящего.

4 Понятие «литературный язык». Признаки литературного языка. Состояние совре¬менного русского языка.

5 Понятие речевого этикета. Факторы формирования языкового этикета. Речевой этикет в деловом общении. 

6 Деловой этикет. Культура делового профессионального общения

7 Конфликт в деловом общении. Ответственность за нарушение норм публичного речевого общения.

8 Понятие языковой нормы. Ее роль в становлении и функционировании литера¬турного языка. Проблема речевой нормы. Основные подходы к выбору нормы и ее опре¬деление. 

9 Научный стиль. Основные лингвистические черты научной и профессиональной речи. 

10 Официально-деловой стиль и его особенности. Сфера употребления-регулирова¬ния деловых отношений. Жанры документации. 

11 Культура составления и композиционные особенности деловой документации. Язык и стиль деловых документов

12 Понятие орфоэпической нормы. Особенности русского ударения и произноше¬ния. Варианты русского литературного ударения и произношения.

13 Лексическая система русского языка.

14 Заимствованные слова. Употребление заимствованных слов. 

15 Фразеологические обороты. Возможности использования их в речи. Языковые афоризмы. Устойчивые словосочетания

16 Значение слова и лексическая сочетаемость. Многозначность и омонимия.

17 Плеоназм и тавтология. Паронимы. Правильное употребление паронимов.

18 Употребление форм имени существительного. 

19 Род несклоняемых имен существительных. Согласование несклоняемых имен существительных.

20 Грамматические нормы употребления частей речи: образование и употребление сложной формы сравнительной и превосходной степени имени прилагательного. 

21 Грамматические нормы употребления местоимений. 

22 Грамматические нормы употребления и образования форм числительного. 

23 Грамматические нормы употребления глагола и глагольных форм

24 Синтаксические нормы 

25 Понятие публичного выступления. Публичная речь и ее особенности.

26 Роды и виды публичных выступлений. Аргументирующая речь. Информирую¬щая речь. Эпидейктическая речь. 

27 Основные требования к публичному выступлению. Композиция речи. Подготов¬ка публичной речи.

28 Оратор и аудитория. Психологические и педагогические основы публичной речи.

29 Понятие спора, дискуссии, полемики. Полемические приемы. Искусство отве¬чать на вопросы. Уловки в споре. Культура спора.

30 Коммуникативные качества речи 

3 Перечень рекомендуемой литературы для подготовки 

к дифференцированному зачету

Основная литература
1 Антонова Е.С., Воителева Т.М. Русский язык и культура речи: учебник для студ. Учреждений СПО/ Е.С. Антонова, Т.М. Воителева. – 15-е изд., стер. – М.: Издательский центр Академия, 2016. – 320 с.- (Среднее профессиональное образование)

Дополнительная литература
1 Введенская, Л. А. Русский язык и культура речи : учеб. пособие / Л. А. Введенская, М. Черкасова. - Изд. 15-е, стер.- Ростов н/Д: Феникс, 2014. - 380 с. 

2 Горбачевич, К.С. Словарь синонимов русского языка/ К.С. Горбачевич. – М.:Эксмо, 2007. – 602 с. – (Библиотека словарей).

3 Дядечко, Л.П. Крылатые слова нашего времени: толковый словарь: более 1000 единиц/ Л.П. Дядечко. – М.: НТ Пресс, 2008. – 798 с.

4 Зверева, Е.Н. Русский язык и культура речи: учеб. пособие / Е.Н. Зверева. –    М.: МЭСИ, 2007. – 208 с.

5 Иллюстрированный словарь иностранных слов: около 5000 слов и словосочетаний: более 1200 ил./ авт.-сост. Е.А. Гришина. – М.: АСТ, 2008. – 320 с.

6 Лобанов, И. Б. Говорим правильно по-русски. Речевой этикет / И. Б. Лобанов. - Ростов-на-Дону: Феникс, 2013. - 191 с.
7 Ментцель, В. Риторика: искусство говорить свободно и убедительно /  В. Ментцель. – М.: Омега-Л, 2007. – 133 с. – (Просто! Практично!)

8 Ожегов, С.И. Словарь русского языка: ок. 53000 слов/ С.И.Ожегов; под общ. ред. Л.И. Скворцова. – 24-е изд., испр. – М.: Оникс, 2008. – 640 с.

9 Омельченко, Н. А. Этика государственной и муниципальной службы: учебник и практикум для СПО. — М.: Издательство Юрайт,  2017. – 316 с.

10 Орфоэпический словарь русского языка/ сост. В.И.Круковер. – СПб.: Виктория Плюс, 2008. – 320 с.

11 Панченко, С. В. Русский язык и культура речи для юристов: учебное пособие для СПО. — М. : Издательство Юрайт, 2017. – 230 с.

12 Резниченко, И.А. Орфоэпический словарь русского языка. Произ-ношение. Ударение: около 25000 слов/ И.А. Резниченко. – 2-е изд., испр. – М.: Астрель, 2010. – 1182 с.

13 Толковый словарь русского языка: ок. 30000 слов/ под ред. Д.Н. Ушакова. – М.: АСТ, 2007. – 1056 с.

14 Ушаков, Д.Н. Большой толковый словарь русского языка: современная редакция/ Д.Н. Ушаков. – М.: Дом Славянской книги, 2009. – 960 с.

15 Фразеологический словарь русского языка/ сост. М.И.Степанова. – 2-е изд., испр. и доп. – СПб.: Виктория Плюс, 2008. – 605 с.

16 Этимологический словарь русского языка/ сост. Г.А. Крылов. – СПб.: Виктория Плюс, 2008. – 428 с.

Интернет-ресурсы:
1 Электронный ресурс «Справочно-информационный интернет-портал «Русский язык» «Грамота.Ру». Форма доступа: http://www.gramota.ru;
2 Электронный ресурс «Официальный сайт Учреждение Российской академии наук Института русского языка им. В.В. Виноградова РАН и ООО «Словари.ру». Форма доступа: http://www.slovari.ru;
3 Электронный ресурс «Грамотная речь, или Учимся говорить по-русски». Словари, ссылки». Форма доступа: http://cultrechi.narod.ru;
4 Электронный ресурс «Центр культуры речи и ораторского мастерства Преображение». Форма доступа: http://www.master-ritor.ru
2

