КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА

ПО КУРСУ: КУЛЬТУРА РЕЧИ И ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ  (ЗО)

Для направления 080200.62 «Менеджмент»

Раздел 1. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ВОПРОСЫ КУЛЬТУРЫ РЕЧИ

1. Дайте определение понятиям: культура речи, языковая компетенция, коммуникативная компетенция, коммуникативная ситуация, компоненты коммуникативной ситуации,  литературный язык, жаргон, просторечие, диалект, кодификация, ортология, вариант, разновидности вариантов, литературная норма, лексика общеупотребительная, книжная, разговорная, просторечная, сочетаемость слова (широкая-узкая, обязательная – факультативная, речевая – языковая), деловое общение, деловой этикет, номенклатурная лексика, процедурная лексика, реквизит, формуляр.

2. Используя материал для справок и учебную литературу, заполните таблицу:


	Функциональные стили литературного языка

	
	Научный стиль
	Официально-деловой
	Публицисти-ческий


	Разговорный 

	Автор (отправитель сообщения)

(индивидуальный/коллек-

тивный)
	
	
	
	

	Адресат (получатель)

(индивидуальный/коллек-

тивный)
	
	
	
	

	Доминирующая функция

(информативная, предписывающая, фатическая, экспрессивная, эстетическая)
	
	
	
	

	Тип коммуникативной

Ситуации (официальная/неофициальная)
	
	
	
	

	Сфера общественной жизни
	
	
	
	

	Преобладающая 

форма речи (устная, тех-

ническая, письменная)
	
	
	
	

	Наличие ограничений (ситуативные, конвенциональные, эмоциональные)
	
	
	
	

	Использование оценочной лексики
	
	
	
	

	Особенности значений слов
	
	
	
	


Раздел 2. ЯЗЫКОВЫЕ НОРМЫ

1. Расставьте ударения в формах, имеющих: 

а) неподвижное ударение на основе: апостроф, из аэропорта, баловать, балованный, банты, бензопровод, благовест, бухгалтеров, джинсовый, от директоров, диспансер, договоры, драйверов, закупорить, злоба, знамение, изобретение, иконопись, каталог, кирзовый, коклюш, ломота, мизерный, модерновый, некролог, от нефтепровода, обеспечение, первообразный, принтеров, сосредоточение, созыв, со средствами, столяров, тортами, о туфлях, украинец, украинский;

б) неподвижное ударение на окончании: включит, включишь, включенный, вручит, вручишь, врученный, заручишься, поручишь, острога, созвонимся, дозвонятся, ишака, ишаком, прикрепят, закрепишь, ломоть, ломтем, нажитой, с ревенем, с щавелем, миндалем, примирятся, фитилём, щегольской;

в) подвижное ударение: предпринята – предпринято, взята – взято, пробыли – пробыла, началось – начались – начался, важна – важно – важны, собрало – собрали – собрались, заняла – заняло – заняли, приняло – приняли – приняла, задана – задано – заданы.

2. Вставьте там, где это необходимо, пропущенные буквы:

Упл…чено, запл…чено, грей…фрут, вое…начальник, недопл…тит,  перепл…ченный, припл...ченный, од...лживать,     отср…чивать,     присв…ивать,     приур…чивать, обусл...вливать, брезг...ать, дерма…тин, из…вериться, следу…щий, по…скользнуться, сведу…щий, меб…лировать, скомпроме…тировать, буду…щий, интриган…, подыт…живать, сосредот…чивать, опор…чивать, удост…ивать, удв…ивать, междугородн…й, юрис…консульт.

3. Выпишите ошибочные словосочетания:

Предпринять шаги, предпринять меры, мемориальный памятник, монументальный памятник, патриот Родины, информационное сообщение, прейскурант цен, напрашивается вопрос, жалостная женщина, деловая книга, дельная критика, деляческий интерес, электорат избирателей, привести в раздражение, подать пример, закадычная подруга, тратить здоровье, одержать успехи, завоевать первенство, потерпеть поражение, сослужить службу, оказать доверие, сложно согласиться, трудно сказать.

4. Подчеркните слово (словосочетание), содержащее лексическую ошибку. Определите тип ошибки, исправьте предложения.

Образец: Предлагаем полное излечение алкоголиков (реклама). Тип ошибки – неправильное употребление паронимов. Исправленный вариант: Предлагаем полное излечение алкоголизма.
1. -Бедности в нашей стране уделяют мало внимания, - считает член-корреспондент РАН Ирина Елисеева. 2. Особое значение в проекте отводится механизации. 3. Гидрораспределители не поражают своими размерами, не заключают в себе внешнего эффекта. 4. Речь идёт о сохранности аскорбиновой кислоты в пище после термической обработки. 5. Я старался доказать применение моей мысли на практике. 6. Женщины, которые сделали мужчин (заголовок газетной статьи). 7. Меценатская помощь всегда связана с заинтересованностью в размещении рекламы. 8. Любой из 18 тысяч жителей города всегда может позвонить Александру Михайловичу (его телефон висит на плакате в центре города). 9. Конструкция данной машины аналогична старому образцу. 10. Для улучшения настроения используется такое хорошо известное средство, как улыбка.

6.  Составьте как можно больше словосочетаний книжного стиля (глагол+сущ.) со словами:

Роль, значение, внимание, помощь, интерес, решение, вопрос, проблема, победа, волнение, первенство, совет, предложение, резолюция, доверие, опыт, оплата, приказ.

Образец: штраф – взимать, наложить.

7. Распределите фамилии (прозвища) в 2 столбика: а) склоняемые, б) несклоняемые.
Мокиенко, Акира Куросава, Игорь Вялья, Дитмар Розенталь, Иван Калита, Ф.Гойя, Игорь Гвоздь, О.Л. Книппер-Чехова, Константин Бальмонт, И.Э. Грабарь, Эдит Пиаф, Этель Лилиан Войнич, Валентина Стрижак, Галина Польских, Миклухо-Маклай, Дурново.

8. Найдите случаи нарушения норм управления, определите их тип.

1. Перед нами – дорога и идущее параллельно с ней шоссе. 2. Мы подотчетны перед своими избирателями. 3. Этот симбиоз между интеллигентными, структурными взглядами и взглядами разрушительными меня пугает. 4. Растёт количество телеграмм, где большинство склоняется за увеличение смертной казни. 5. Однако из текста статьи не всегда четко проявляется мнение автора работы. 6. В адрес редакции сделали справедливое замечание 7. Хочу поговорить насчет аванса. 8. В ХVIII-XIX вв. из-за дифференциации наук было накоплено огромное количество сведений, к началу ХХ в. ставшее необозримым. 9. Подавляющее большинство научных прогнозов великого фантаста Герберта Уэллса блестяще подтвердились. 10. Была проведена оценка полученной методики изменения коэффициентов усиления.

9. Исправьте синтаксические ошибки в употреблении  однородных членов предложения:
1. Этот вариант наиболее сложный и, как полагают в Кремле, наиболее трудно реализуем. 2. Проблемы информационной экологии ещё только вырисовываются, но уже сейчас можно начинать «бить тревогу» по двум вопросам: «загрязнение» глобальных сетей и воздействие на человека мирового киберпространства. 3. В индустриальной цивилизации решение экологических проблем возможно только путем рационального размещения свалок отходов или вывозом «грязных» технологий в страны третьего мира. 4. Изучать, знать и руководить кадрами – долг профсоюзной организации на каждом предприятии. 5. Экологические проблемы носят уже столь глобальный характер, что могут решаться только во всемирном масштабе и рассматривая Землю как целостную открытую систему. 6. Мои любимые художники – Рембрандт и Уолт Дисней.

Раздел 3. ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ

1. Общеупотребительной лексике соответствуют синонимичные конструкции в официально-деловых текстах: использовать – воспользоваться, обещать – гарантировать. Составьте предложения, различные по стилю, которые могли бы быть использованы в деловой речи или в частной беседе.

Стоимость – цена; указанный – этот, материальный ущерб – убытки, приобретение – покупка, очередная партия – этот товар, сроком на 10 дней – на десять дней, 60 – в количестве 60 штук, предъявить - показать.

2. Отредактируйте фрагменты деловых текстов, используя языковые конструкции деловой речи. Определите вид документа:

Образец: В связи с тем, что я устроился на работу в ОАО «Кристалл», прошу перевести меня на вечернее отделение… - Прошу перевести меня на вечернюю форму обучения с 01.09.13 в связи с устройством на работу в ОАО «Кристалл»… (ЗАЯВЛЕНИЕ)

1.При оплате покупателем суммы в 3000 долларов США или ее эквивалента продавец обязуется предоставить право временного владения и пользования жилым помещением…

2. Для этого при участии муниципальной корпорации профессионального развития «Старт», межотраслевой внедренческой фирмы «Энергия ХХI», страхового общества «Гарант-М», имеющих значительный опыт по командированию специалистов в различные страны по межправительственным соглашениям и контрактам, в октябре 2012 г. учреждено и зарегистрировано Товарищество с ограниченной ответственностью «Глобус», помогающее тем, кто хочет поехать работать  за границу. 

4. В силу того что я не имею достаточного количества денег на покупку билетов на самолет…

5. Так как я находилась в больнице в течение двух месяцев, прошу дать мне внеочередной отпуск из-за состояния здоровья.

6. Перед установкой и использованием холодильника внимательно прочитайте инструкцию – это позволит вам лучше пользоваться холодильником.

7. При непредоставлении Продавцом Сертификата в течение срока, указанного в пункте 4.1., Продавец должен возвратить сумму, внесенную Покупателем…

3. Определите жанр служебного письма по приведенным предложениям:
1) В целях ознакомления с…
2) Компания не может принять Ваши условия.
3) Сообщаем Вам, что комплектующие к упаковочному оборудованию не поступили.

4) Убедительно просим выслать прайс-лист на запасные части к машинам и оборудованию.

5) Фирма гарантирует качество и своевременность выполнения строительных работ.

6) Мы благодарим за Ваш запрос от 3 марта 2012г. относительно заказа на поставку офисной мебели.

4. Составьте и напишите деловому партнеру деловое письмо-приглашение (форма и название мероприятия – по выбору студента). Укажите место и время проведения. К письму приложите программу мероприятия.
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Методические указания

Контрольная работа должна иметь следующую структуру:
· титульный лист; 

· оглавление; 

· перечень условных обозначений (при необходимости); 

· основную часть; 

· список использованных источников.
На титульном листе указывается название учебного заведения, название дисциплины, название кафедры, название факультета, шифр и название специальности, сведения об авторе: фамилия, имя и отчество, курс, номер группы, год написания контрольной работы. 
Текстовая часть контрольной работы выполняется в печатном либо в рукописном варианте (отдельная тетрадь в 18 листов). Страницы должны иметь поля не менее: левое — 20 мм, правое — 10 мм, верхнее — 15 мм, нижнее — 20 мм. Все страницы контрольной работы нумеруются по порядку от титульного листа до последней страницы. Нумерация страниц производится в верхней части листа (по центру или справа). При этом первой страницей считается титульный лист. На нем номер страницы не ставится, а на следующей странице ставится цифра «2» и т. д.

