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Раздел 1.

ПУБЛИЧНОЕ ВЫСТУПЛЕНИЕ.  ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ
1.1. Мастерство публичной коммуникации

Публичное выступление представляет собой процесс передачи информации, основная цель которого – убедить слушателей в правильности тех или иных положений.

   Слово оратор (от латинского orare –«говорить») применяется в двух значениях:

1)человек, произносящий речь, выступающий публично;

2)человек, умеющий хорошо говорить публично, обладающий даром красноречия, владеющий мастерством слова.
Оратор – мастер публичного выступления, блестяще владеющий языком. Оратор воздействует на слушателей, прежде всего своим красноречием, высокой речевой культурой, словесным мастерством. Такой оратор умеет вести пропаганду убедительно, доходчиво и ярко. Он может не только строго и точно, но и эмоционально изложить любой сложный теоретический вопрос.
Речевое мастерство, ораторское искусство – это совокупность операций по подготовке и произнесению публичной речи, проведению беседы, дискуссии с целью добиться желаемой реакции аудитории.

Не только умение подготовить речь, но и умение свободно держаться перед публикой, безукоризненно владеть голосом, жестом и мимикой и безошибочно реагировать на поведение аудитории – таковы объективные требования к оратору.

                                                    Этапы подготовки речи
I. Докоммуникативная фаза: определение темы, определение цели, план, оценка аудитории, оценка обстановки, кодирование: подбор материала, написание речи.

II. Коммуникативная фаза (выступление).
Докоммуникативная фаза обязательно должна завершаться репетицией выступления. Потренироваться можно перед близкими или друзьями, можно использовать средства аудиозаписи и видеозаписи, чтобы проконтролировать хронометраж, качество выступления – одним словом, посмотреть на себя со стороны.
Коммуникативная фаза – это произнесение речи, ответы на вопросы слушателей, ведение дискуссии и т.д.
Для публичного выступления требуются те же данные, что и в обычном разговоре. И все же многие обнаруживают робость, когда их просят выступить. Выступая перед аудиторией, надо «не бояться ничего, кроме самого страха». Застенчивость – довольно обычное явление у начинающих ораторов. Необходимо сохранять уверенный вид. Уверенный вид действует на слушателя. Если вы внушите ему веру в ваши возможности, у вас самих возникнет чувство уверенности в себе. При необходимости сделать несколько ослабляющих вздохов перед началом речи. Надо быть особенно осмотрительным во вступительных замечаниях. Если поддаться первому побуждению – спешить, ваша нервозность только возрастет. Паузы надо делать так часто, как посчитаете нужным. Не надо стесняться, когда случайно оговорился. Слушатели не придадут этому никакого значения, если самим не смутиться.
Преодолейте страх действием. Футболист борется с нервным возбуждением перед началом игры энергичной разминкой. Надо действовать подобным же образом: не бояться приступить сразу к делу. Вы только увеличите напряжение, если не разрядите его. Придется иметь в виду, что предстоит учиться на опыте и на ошибках. Может быть, чувства уверенности и не будет, но энергично произнесённые фразы произведут впечатление на слушателей. Препятствия на пути к мощному слову и делу неустранимы без мужественного упражнения воли.

                                                   Структура выступления.


Выступление должно состоять из трех частей: вступление, основная часть, заключение.

Примерное распределение времени: вступление – 10-15%; основная часть – 60-65%; заключение – 20-30%.

                                           Как держаться во время выступления.

Не стоит прятаться за трибуной, не стоит бояться передвигаться по сцене.

Стоять нужно прямо и перенести центр тяжести с пяток на носки.

С отдельными слушателями можно наладить зрительный контакт. Выступление не должно быть монотонным, поэтому следует менять тембр голоса, подчеркивая новые и важные мысли.
Очень важно контролировать скорость речи: при быстрой речи аудитория не воспринимает всего материала, а при медленной – люди отвлекаются.

Задание 1. Выберите из приведенных ниже коммуникативных и языковых компетенций современного профессионала три, с вашей точки зрения, наиболее важные. Аргументируйте свой ответ.

Сегодня - профессионал должен:

обладать способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь; владеть культурой устной речи; знать основные правила орфографии и пунктуации и уметь приме​нять их на практике; владеть приемами эффективной коммуникации, речевыми страте​гиями и тактиками; знать особенности межнационального делового общения;формировать и совершенствовать культуру чтения; понимать, что культура мышления тесно связана с культурой речи.

Задание 2. Выберите этически корректные приемы исправления ре​чевых ошибок, которые допускают а) вышестоящие лица; б) ваши родные и друзья. Что из предложенного ниже категорически нельзя делать?

A. Прямое воздействие: в присутствии многих людей указать на речевую ошибку.

Б.  Прямое воздействие: указать на речевую ошибку при общении tete-a-tete.
В. Непрямое воздействие: подарить (например, на Новый год) «Словарь трудностей современного русского языка».

Г. Непрямое воздействие: пожаловаться на собственные коммуникативные неудачи и попросить совета.
Задание 3. Разделите приведенные ниже суждения («Советы опытно​го оратора») на две группы:

а) эффективное публичное выступление;

б) типичные ошибки выступающих.

1. Никогда не пишите полностью текст своего выступления.

2. Задача оратора - кратко и живо изложить основное содержание.

3. Смотрите на присутствующих пристально, чтобы привлечь вни
мание аудитории.

4. Чаще смотрите на экран со слайдами, а не на аудиторию.

5. Дайте аудитории возможность принять активное участие в про​исходящем.

6. Стремитесь донести до слушателей как можно более детальную информацию.

7. Не бойтесь пауз: в презентации или в речи регулярные паузы приносят лишь пользу.

8. Используйте интонации, характерные для повседневной беседы, не стараясь усилить их.
9. У ваших слушателей есть только один шанс понять длинное предложение: прочитать его полностью на слайде.

10.Следующие наглядные материалы: иллюстрации, круговые диа​граммы, графики - в процессе презентации чрезвычайно полез​ны.
Задание 4. Как необходимо начать презентацию, чтобы заинтересо​вать слушателей? Какой из вариантов выступления финансового директо​ра одной крупной международной компании вызовет внимание аудитории: А или Б?
	А
	Б

	1. Я бы хотел начать с одного вопроса: имеет ли смысл делать что-то хорошо, если никто об этом никогда не узнает? Очевидный ответ, по крайней мере, в бизнесе — «нет»...
	В сегодняшней презентации мы остановимся на

следующих проблемах...

	2. Финансы... Все ли понимают, какое место занимают они в нашей жизни? Вот что однажды сказал Сомер​сет Моэм: «Финансы как шестое чувство. Без них вы лишаетесь пяти остальных».

В нашем бизнесе финансы играют еще и другие роли. Это:

· карта, благодаря которой мы знаем, где находимся;

· компас, указывающий верное направление;

· и, наконец, топливо, позволяющее добраться до места назначения.

Поэтому сегодня утром я предлагаю взглянуть на то, где мы окажемся сегодня и где мы окажемся завтра.
	


Задание 5. Известно, что хорошая подготовка к выступлению опреде​ляет его успех. Дополните данные ниже этапы подготовки к выступлению недостающими.

1.  ...

2.  ...
3. Сбор информации.

4. Анализ отобранного материала.

5. ...

Задание 6. Вы уже знаете, что цель выступления не будет достигнута без контакта с аудиторией. Продолжите список фраз, способствующих установлению контакта.

1. Уверен, что этот факт не оставит вас равнодушными.

2. Именно эту мысль я хочу подчеркнуть.

3. Возможно ли сейчас такое?
4. …
Задание 7. Как сделать выступление естественным и оживленным? Какие еще приемы можно использовать для достижения поставленной це​ли?

       1. Менять тон голоса.

       2. Акцентировать с помощью интонации важные слова.

       3. …

       4. …

       5. …

Задание 8. Укажите, каких ошибок необходимо избегать во время публичного выступления.

        1. Обращаться к аудитории только в начале выступления.

        2. Показывать, что слушатели интересны оратору.

        3. Постоянно использовать элементы диалога со слушателями.

        4. Держать руки в карманах.

        5. Использовать жестикуляцию.

        6. Менять темп речи.

        7. Использовать в речи длинные фразы.

        8. Задавать риторические вопросы.

        9. Прибегать к канцеляризмам типа «в настоящий момент»
        10.Закончить выступление, обратив внимание на основные положе​ния своей речи.
Задание 9. Приведите примеры необходимых этикетно - речевых средств, чтобы решить следующие задачи.

1. Установить контакт с аудиторией («Здравствуйте! Меня зовут...»).

2. Попросить дополнительных разъяснений по одному из пунктов выступления.

3. Показать заинтересованность в словах выступающего.

4. Вежливо возразить выступающему по одному из вопросов.

Задание 10. В процессе делового и публичного общения необходимо осторожно выбирать слова. Замените «острые» реплики на корректные.

	«Острые» (некорректные) реплики
	Корректные реплики

	1. Ваша мысль абсолютно неверная!
	

	2. Я Вам докажу, что это не так!
	

	3. Я с Вами совершенно не согласен!
	

	4. Действовать надо так, а не иначе!
	

	5. Вы, несомненно, заблуждаетесь!
	


Задание 11. Какие советы по подготовке и организации публичного выступления вы использовали бы в первую очередь в собственной практи​ке и почему?
1.2.Собеседование.
Что можно и что нельзя делать на собеседовании
Во время собеседования очень важно: внимательно слушать, называть менеджера по имени, следить за его реакцией, спокойно делать короткие записи, отвечать на вопросы прямо и конкретно, не допуская длинных пауз, описывать свои достижения в количественных параметрах – при всякой возможности называть проценты и суммы, демонстрировать уверенность в своих достижениях. Задавайте вопросы, которые отражают вашу подготовку и логическое мышление, например: «Чего вы ожидаете от человека, которого возьмете на эту работу? Каких результатов вы ждете от него на испытательном сроке? После?», показывайте заинтересованность в потребностях нанимателя, любую фразу с отрицанием заканчивайте позитивом. Нельзя отвечать односложным  «Нет». Например, на вопрос о конкретном опыте, если у вас его нет, можно ответить: «Нет, но я быстро это освою».
На собеседовании не следует курить, даже если это будет предложено, жевать резинку, вести себя агрессивно или вызывающе, отвечать на вопросы односложными «Да» и «Нет». Всегда старайтесь пояснить. Нельзя спорить, терять хладнокровие и показывать нервозность, критиковать ваших бывших работодателей, самому начинать обсуждать денежные вопросы, подчеркивать свои недостатки, каким-либо образом показывать, что вы представляете угрозу положению самого менеджера, читать бумаги, лежащие на столе самого интервьюера. 

Задание 12. Выберите утверждения, которые, с точки зрения специа​листов в области делового общения, являются верными и помогут избе​жать неудач на собеседовании.

1. Грамотное CV - эффективное оружие в конкурентной борьбе за привлекательную вакансию.

2. Договариваясь о месте и времени собеседования, вы разговарива​ли с секретарем; в этом случае можно не следить за своим речевым поведением.

3. Отправляясь на собеседование, можно не тратить время на сбор информации о компании, поскольку вероятность быть принятым невелика.

4. Сотрудники организации - один из источников получения инфор​мации, однако следует учитывать субъективность таких рассказов.

5. Вы продемонстрируете потенциальному работодателю серьёзность своих намерений, если в разговоре покажете свою осведомлённость в вопросах деятельности и истории компании.

6. Вы проходите ряд интервью в разных компаниях, и вам некогда поинтересоваться, кто из сотрудников будет беседовать с вами завтра.

7. Понимая, что опаздываете на встречу, вы решаете просто не ехать на данное интервью (звонить в компанию не обязательно: все равно в этот день собеседование проходят несколько кандидатов).

8. Собираясь на интервью, продумайте, какие вопросы могут задать вам; о чем можете спросить вы; предстоит ли вам проходить профессиональное тестирование.

9. Распланируйте время: лучше приехать на несколько минут рань​ше и освоиться в незнакомой обстановке.

Задание 13. Объясните, какую модель поведения следует выбирать на собеседовании: 
А или Б? Прокомментируйте свой ответ.

	А
	Б

	· сленг

· упоминание о личных, семейных, финансовых проблемах

· разговоры о политике, религии осуждение своего предыдущего начальника, коллег

· стремление лидировать в разгово​ре
	 грамотная речь

 запрет на разговоры о личных и/или                           финансовых проблемах

 стремление избегать разговоров о политике или   религии

 отказ от обсуждения предыдуще​го начальника (места работы)

  отказ от лидерства (должен лидировать тот, кто проводит интервью)


Задание 14. Определите, какие ответы на предполагаемые вопросы работодателя во время собеседования более выигрышны и конструктивны.

1. Получали ли Вы другие предложения о работе?

  а) уйти от ответа;

  б) прямо сказать о том, что есть и другие предложения (при этом добавить, что данная  работа интересует Вас больше).

2 . Каковы Ваши сильные стороны?

  а) в ответе подчеркнуть качества, полезные для данной конкрет​ной вакансии;

  б) заявить, что Вы природный трудоголик и готовы оставаться сколько угодно после  окончания рабочего дня.

3 .Каковы Ваши слабые стороны?

  а) это Ваш шанс: надо назвать такой недостаток, который был бы логическим продолжением Ваших достоинств;

         б) заявить, что Вы природный трудоголик и готовы оставаться на рабочем месте сколько угодно после окончания рабочего дня.

 4. Почему Вы решили переменить место работы?

   а) откровенно рассказать о конфликте на старой работе;

   б) привести в качестве причины, например, тот факт, что из-за предстоящей реорганизации Вы не уверены, что можете быть полезны фирме;

          в) сказать: «Не могу полностью реализовать свой потенциал; нет возможностей роста».

5.  На какую зарплату Вы рассчитываете?

   а) уклониться от ответа;

   б) поинтересоваться, сколько фирма может предложить;

   в) назвать цифру чуть выше средней или верхнюю и нижнюю границы ожидаемой суммы.

6. Если Вы получите работу, какими будут Ваши первые шаги?

  а)уклониться от ответа;

  б)сказать: «Постараюсь все изменить в соответствии с принци​пами современного  менеджмента»;

            в) убедить руководителя: «Я должен в первую очередь изучить состояние дел и возможности коллектива».

Задание 15. Представьте, что Вы, менеджер по персоналу преуспева​ющей компании, проводите собеседование.

     а)
На какие вопросы кандидатов Вы с удовольствием ответите? Про​должите список  (3-4 позиции).

Уместны вопросы:

· о месте рассматриваемой должности в структуре организации;

· о режиме работы;

· о длительности испытательного срока;

       б). Какие вопросы соискателя абсолютно неуместны и снижают впе​чатление о собеседнике?
Задание 16. Дайте совет «новичку», как вести себя после собеседова​ния. Продолжите список (3 - 4 позиции).
После собеседования

	рекомендуется
	не рекомендуется

	зафиксировать полученную информацию,
через день-два послать на фирму краткое   благодарственное письмо
	приходить без приглашения за результатом,
часто звонить в ожидании ответа результата


1.3. Переговоры.

Основные принципы ведения  переговоров
         Ход переговоров укладывается в следующую схему: начало беседы - обмен информацией - аргументация и контраргументация - выработка и принятие решений - завершение переговоров.

Первым этапом переговорного процесса может быть ознакомительная встреча (беседа), в процессе которой уточняется предмет переговоров, решаются организационные вопросы, или встреча экспертов, предваряющая переговоры с участием руководителей и членов делегаций. Успех переговоров в целом во многом зависит от результатов таких предварительных контактов.

Заслуживают внимания шесть основных правил налаживания отношений между партнерами на предварительных переговорах и рекомендации по их реализации. Эти правила, кстати, сохраняют свое значение и в ходе ведения переговоров.

1. Рациональность. Необходимо вести себя сдержанно. Неконтролируемые эмоции отрицательно сказываются на переговорном процессе и способности принятия разумных решений. 
2. Понимание. Невнимание к точке зрения партнера ограничивает возможности выработки взаимоприемлемых решений. 
3. Общение. Если ваши партнеры не проявляют большой заинтересованности, все же постарайтесь провести с ними консультации. Это позволит сохранить и улучшить отношения. 
4. Достоверность. Ложная информация ослабляет силу аргументации, а также неблагоприятно влияет на репутацию. 

5. Избегайте менторского тона. Недопустимо поучать партнера. Основной метод - убеждение. 
6. Принятие. Постарайтесь принять другую сторону и будьте открыты для того, чтобы узнать нечто новое от партнера.

Наиболее оптимальными днями для переговоров являются вторник, среда, четверг. Самое благоприятное время дня - через полчаса - час после обеда, когда мысли о еде не отвлекают от решения деловых вопросов. Благоприятная среда для переговоров может быть создана, в зависимости от обстоятельств, в вашем офисе, представительстве партнера или на нейтральной территории (конференц-зал, приспособленные для переговоров номер гостиницы, зал ресторана и т.д.).

Успех переговоров во многом определяется умением задавать вопросы и получать исчерпывающие ответы на них. Вопросы служат для управления ходом переговоров и выяснения точки зрения оппонента. Правильная постановка вопросов способствует принятию нужного вам решения. Успешное ведение деловых бесед и переговоров во многом зависит от соблюдения партнерами таких этических норм и принципов, как точность, честность, корректность и такт, умение выслушать (внимание к чужому мнению), конкретность.

Задание 17.  Выберите только верные суждения.

1. Ход переговоров укладывается в следующую схему: начало беседы - обмен информацией - аргументация и контраргументация - выработка и принятие решений - завершение переговоров.

2. Первым этапом переговорного процесса может быть ознакомительная встреча.

3. В ходе переговоров нет необходимости контролировать эмоции.

4. Наиболее оптимальными днями для переговоров являются понедельник и пятница.

5. Самое благоприятное время дня - через полчаса - час после обеда.

6. Успех переговоров во многом определяется умением задавать вопросы и получать исчерпывающие ответы на них.

7. Любые методы хороши, чтобы убедить партнеров.

8. Негативный исход деловой беседы или переговоров не является основанием для резкости или холодности при завершении переговорного процесса.

9. Не  ставьте себя мысленно на место партнера по переговорам.
10. Не нужно продумывать свой гардероб.

1.4.Национальные особенности делового общения
Задание 18. Согласны ли вы с утверждением, что в деловой сфере обращение особенно важно, ведь это «первая нота»: если она фальшивая, то может не получиться хорошей музыки.
Установите правильные соответствия.
1. В качестве обращения используется фамилия.

2. Культурной нормой является обращение по имени, даже - еще демократичнее: используются уменьши​тельные имена (Bob, Bill, Betti)

3. К жителям этих стран обращаются по имени, но с добавлением титула.
4. При обращении к людям разных специальностей к имени обычно прибавляется название профессии (например, Engineer Savinelly)

5. Принято традиционное уважительное обращение по имени и отчеству.

А. Филиппины, Мексика, Италия.

Б. Китай, Япония, Тайвань, Венгрия.

В. Бразилия, Португалия.

Г. Америка, Англия, Австралия.
Д. Россия.

Задание 19. Проверим, насколько вы готовы к эффективному между​народному сотрудничеству. Определите, о каких деловых партнерах идет речь:

а) о представителях Северной Америки;

б) о представителях Китая;

в) о представителях Японии.
1.
1. Обычно делегация на переговорах состоит из нескольких человек; при этом большое   значение имеет достижение консенсуса внутри группы.

2. Действует правило трех «нет»:

 нельзя приходить без визитных карточек;

 нельзя не иметь материалов о своей компании и своем предло​жении:

 нельзя отклоняться от протокола в одежде и внешнем виде.

3. Отказ может выражаться завуалированно, например фразами: «Мы изучим этот вопрос»; «Мы хотели бы получить еще несколько отзывов на ваши идеи».

2.
1. Допустимо приветствие с помощью рукопожатия. Объятия и по​целуи (как способ приветствия или прощания) так же, как и другие формы телесных контактов, абсолютно неприемлемы.

2. Будьте готовы к неформальному общению: вас могут спросить о возрасте, семейном   положении, детях, радушно пригласить в гости или в ресторан на обед.

3. Представляясь, опускайте отчество: оно может вызвать только пу​таницу.

3.
1. Характерен высокий темп речи: налицо стремление как можно быстрее и эффективнее        изложить свои идеи.

2. Окончательное решение о сделке (покупке/продаже) может замед​литься из-за финансового и стратегического планирования, при​влечения юристов и других экспертов (ситуация так называемого аналитического паралича).

3. В деловых письмах всегда следует ссылаться на имена людей, которые представили вас  партнеру.

       Задание 20. Вы сотрудник консалтинговой компании, специализиру​ющейся на межнациональном общении. Дайте советы «новичкам» между​народного бизнес-общения; отделите верные суждения от ложных и прокомментируйте последние.
1. В ближневосточных странах категорически нельзя передавать кому-либо деньги или подарок левой рукой.

2. В некоторых странах Африки, а также для жителей Японии смех - это показатель изумления или даже замешательства.
3. Личное пространство — «культурная дистанция» между собеседни​ками - у латиноамериканцев больше, чем у представителей Север​ной Америки.

4. Белый цвет для европейцев - это цвет молодости, чистоты и невинности.

5. Белый цвет в странах Юго-Восточной Азии - это цвет траура и знак опасности.

6. Скандинавская фирма успешно продала детскую одежду в Бель​гии; для отделки одежды для мальчиков традиционно использо​вался голубой цвет, для девочек - розовый.

7. Указательный жест японца является жестом попрошайки у амери​канца. По этой причине американцы нередко жалуются на вымога​тельства портье в японских отелях, хотя японские портье тем и от​личаются, что не берут чаевых.
Раздел 2

ДЕЛОВАЯ ПЕРЕПИСКА
2.1. ДОКУМЕНТ. ФУНКЦИИ  ДОКУМЕНТА. ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ КУЛЬТУРЫ ОФИЦИАЛЬНОЙ ПЕРЕПИСКИ. ПРЕДМЕТ ОФИЦИАЛЬНОЙ ПЕРЕПИСКИ
 Слово «документ» происходит от латинского слова dokumentum, что означает   доказательство, свидетельство. В русский язык слово «документ» вошло в Петровскую эпоху: документами называли деловые бумаги, имевшие правовую значимость. В дальнейшем у слова документ развились два новых значения: 1) узкое, бытовое: паспорт, удостоверение; 2) переносное, расширительное: все то, что может свидетельствовать о чем-либо, подтверждать что-либо (произведение искусства – документ эпохи и т. п.).
Единые, международные требования, предъявляемые к служебной информации – это объективность, актуальность, аргументированность, полнота.
В социальном плане любой официальный документ одновременно выполняет несколько функций.
Общие функции документа:

– информативная (документ создается для сохранения информации);

– социальная (документ определяется той или иной социальной потребностью и, следовательно, является социально значимым);

– коммуникативная (документ выступает в качестве средства связи между учреждениями или учреждениями и частными лицами);

– культурная (документ закрепляет и передает культурные традиции).
Специальные функции документа:

–управленческая (документ представляет собой инструмент управления);

– правовая (документ закрепляет правовые нормы);

– функция исторического источника (документ выступает в качестве источника исторических сведений о развитии общества).
Опыт составления и оформления документов в соответствии с их функциями  способствовал формированию понятия культуры официальной переписки. 
Понятие культуры официальной переписки можно определить следующими основными принципами:
1) лаконизм делового письма; 

2) достаточность информационного сообщения, отвечающая целям письма и характеру отношений;
3) достоверность и объективность информации;

4) убедительность информации;  

5) предметная и коммуникативная точность.
1
Лаконизм - оптимально письмо не должно превышать объем одной-двух страниц.

2
Лаконизм сочетается в деловых письмах с требованием полноты информации. Требование полноты предполагает, что документ должен содержать достаточную для принятия обоснованного решения информацию. 
Недостаточность информации может вызывать необходимость запрашивать дополнительные сведения, порождая неоправданную переписку. 

Избыточность  информации приводит к тому, что письмо плохо воспринимается, суть его затуманивается.
3
Требование достоверности (объективности) информации означает, что деловое сообщение должно отражать фактическое состояние дел, давать непредвзятую, бесстрастную оценку событий.
4
 Убедительность (аргументированность) информации связана с задачей побудить адресата совершить (или не совершать) определенные действия, и от того, насколько достаточна обоснованность Документа, письма, зависит его исполнение.

5
Предметная точность– это точность факта, соответствие обозначаемому. С точки зрения языкового оформления высказывания предметная точность достигается точностью употребления слов, т.е. использованием слов в соответствии с их лексическим значением. 
Употребление слов без учета их значений может привести к инотолкованию или бессмыслице. Например: обсчитать данные – глагол обсчитать имеет значение «умышленно неверно сосчитав, недодать», например: обсчитать покупателя. Правильнее сказать: обработать данные; 
Под коммуникативной точностью понимают точность реализации замысла пишущего. Она достигается соотношением смысла слов, контекста, грамматической конструкции и соотношения частей текста. 
Нарушение коммуникативной точности высказывания ведет к непониманию, осложняет восприятие содержания сообщения.
Например: Следует познакомиться с выводами комиссии, проведенной год назад. Эта фраза трудно воспринимается, так как не отвечает требованию точности: содержит грамматические, стилистические и текстовые ошибки. Так существительное комиссия может образовывать словосочетания с глаголами образовать, назначить, выбрать, избрать, но не сочетается с глаголом провести, а, следовательно, и с образованным от него причастием. Кроме того, важно не то, что комиссия была образована, а то, что она работала и пришла к определенным выводам. Следовательно, правильнее было бы сказать:…с выводами комиссии, работавшей назад. Вместо глагола познакомиться, имеющего значение: «вступать в знакомство с кем-либо»; «получать сведения, приобретать знания о чем-либо», уместнее было бы употребить глагол ознакомиться, так как он имеет официально-деловую окраску и употребляется только в значении «получать сведения, приобретать знания о чем-либо».
Предмет официальной переписки.
       Предметом официальной переписки при всем ее многообразии обычно является сообщение о некоторой ситуации и логическая оценочная модель этой ситуации. Ситуативно-оценочная модель называется аспектом письма, а последовательное размещение этих моделей – его композицией.
По композиционным особенностям деловые бумаги делят на одноаспектные и многоаспектные. В одноаспектных письмах рассматривается один вопрос, составляющий содержание всего письма, в многоаспектных письмах рассматривается сразу несколько вопросов. Так, например, многоаспектное письмо может содержать предложение, просьбу и напоминание одновременно. Многоаспектным считается письмо, содержащее однотипные и разнотипные аспекты – просьбы, сообщения, предложения. Каждый аспект формируется речевым действием: просьбой, сообщением, предупреждением, приглашением и т.п.
Композиция, или структура текста официального письма – это последовательность расположения его составных частей – аспектов. Причем в качестве самостоятельных аспектов рассматриваются речевые фрагменты с однотипными речевыми действиями – просьбами, сообщениями, предложениями. Выделение каждого речевого действия в самостоятельный аспект необходимо потому, что по каждой просьбе, по каждому предложению принимается самостоятельное решение. Структура аспекта отличается жесткостью и однозначностью и состоит из двух частей: первая часть содержит информацию об имевших место фактах, событиях (ссылка, мотивация, история вопроса); вторая часть называет желаемые, предполагаемые события, выраженные при помощи речевых действий (просьбы, предложения, требования). Красной строкой выделяется новая мысль, тема или новый поворот темы письма.
Стандартизация и унификация – одно из обязательных – свойств официально-деловой письменной речи, в той или иной степени характеризует все типы деловых бумаг, обусловливает строгую композиционную соотносимость и закрепленность частей делового письма.
Текстовые и языковые нормы делового стиля. Форма документа и реквизиты. Типология документов.
          В сфере культуры официально-деловой речи действуют текстовые и языковые нормы. Текстовые нормы регулируют закономерности построения определенных типов и частей текста. Языковые – регулируют закономерности отбора языкового материала для передачи конкретных обстоятельств дела (выбор лексики и лексических формул для адекватной передачи существа дела и грамматических средств – главным образом синтаксических конструкций, составляющих синтаксической структуры делового текста).
Документ состоит из отдельных элементов, которые называют реквизитами (лат. требуемое, необходимое). Форма документа (схема, отражающая семантико-информационную структуру текста) предоставляет в распоряжение составителя определенный набор реквизитов и определенную их композицию (последовательность и порядок их размещения в тексте документа). Наиболее частотные (общие для ряда документов) реквизиты:

 1) адресат документа; 

 2) адресант документа; 

 3) заглавие (жанр) документа; 

 4) заглавие к содержанию текста документа; 

 5) список приложений к документу; 

 6) подпись; 

 7) дата.

Именно реквизиты обеспечивают юридическую силу документа. Юридическая сила документа – это свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления. Таким образом, юридическая сила документа предполагает наличие трех условий (составляющих):

– соблюдение при подготовке документа действующих норм законодательства;

– издание документа в пределах компетенции;

– соблюдение действующих правил составления и оформления документов.

Все документы классифицируются по различным основаниям:
– по видам деятельности (или назначению) документы подразделяются на организационно-распорядительные (управленческие), учебно-методические, плановые, финансово-расчетные и др.;

– по способу фиксации информации документы бывают письменные (рукописные, машинописные, типографские, напечатанные на компьютере), графические и фото-фоно-кинодокументы;

– по месту составления документы подразделяются на используемые для решения внешних и внутренних вопросов; внешняя документация в свою очередь делится на входящую и исходящую корреспонденцию;

– по содержанию: простые (посвященные одному вопросу) и сложные (охватывающие ряд вопросов);

– по форме: индивидуальные (когда содержание каждого документа имеет свои особенности), трафаретные имеют заранее напечатанный текст с пробелами (когда часть документа отпечатана, а часть заполнена) и типовые (созданные для группы однородных предприятий, организаций);

– по критерию первичности происхождения: первичные (содержат исходную информацию) и вторичные (содержат обобщенную, суммированную информацию первичных документов);

– по срокам исполнения: срочные (требующие исполнения в определенный срок) и несрочные (для которых срок исполнения не установлен);

– по степени гласности (по фактору доступности): документы открытые (несекретные) и документы с ограниченным доступом (бывают различной степени секретности: особой важности, совершенно секретные, секретные, для служебного пользования, с грифом «конфиденциально»);

– по степени подлинности: подлинники (подлинные), копии, выписки, дубликаты.

2.2.УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ ДОКУМЕНТЫ
Существует около 60 видов управленческих документов. Они делятся на несколько больших групп по своему функциональному значению: 1) личные; 2) директивные и распорядительные; 3) административно-организационные; 4) информационно-справочные; 
5) деловые письма; 6) финансовые и учетные документы.

          Каждый документ имеет определенную текстовую форму. Различаются пять типов записи текстов: 1) линейная запись – традиционная запись связной речи (автобиография, заявление, доверенность и др.); 2) трафарет – традиционная линейная запись с пробелами, которые заполняются переменной информацией (справки, контракты, договоры и др.); 3) таблица – совокупность данных, представленных в цифровой или словесной форме и заключенных в графы (финансовые ведомости и др.); 4) анкета – перечень заранее подготовленных вопросов (личный листок по учету кадров и др.); 5) тексты-аналоги (приказы, решения, постановления и др.).
К личным документам относятся заявление, доверенность, автобиография, резюме и др. 
Заявление – документ, содержащий просьбу лица и адресованный организации или должностному лицу учреждения. Ключевое слово – просить. Текст заявления при необходимости опирается на даты, излагает факты. Он состоит из двух частей: просьбы и мотивировки просьбы. В заявлении используют конструкции: прошу разрешить; в связи с тем, что; на основании того, что…
                                                                             Декану 
                                                                             Факультета «Менеджмент»
                                                                              проф.  Петрову И. И.

                                                                               студента группы ЭК.
                                                                               Иванова И. И.

Заявление
Прошу разрешить мне досрочную сдачу экзаменов в связи с запланированной командировкой в Германию для участия в студенческом съезде, посвященном проблемам экологии.
10.02.19                                                                                (подпись) Иванов И. И.

Доверенность – документ, с помощью которого одно лицо предоставляет другому лицу полномочия предпринять за него какое-либо действие. Ключевое слово – доверяю. Схема: кто, кому, что. Обязательным элементом является подпись заверителя.

                                                   Доверенность

Я, студент 2-го курса …факультета «Экономика» Иванов Иван Иванович, доверяю студенту 2-го курса …факультета Васильеву Николаю Николаевичу (паспортные данные) получить стипендию за октябрь текущего года.
15.10.19                                                                                   (подпись) Иванов И. И.
Подпись Иванова И. И. удостоверяю (подпись) Должность, ФИО

При поступлении на работу часто используются резюме и автобиография. Автобиография пишется от 1-го лица и содержит следующие сведения: факты биографии, работы, учебы. Например, автобиография писателя Пелевина:

Я, Пелевин Виктор Олегович, родился 22 ноября 1962 г. в г. Москве. В 1979 г. поступил в МЭИ, который закончил в 1985 г. В 1987 г. поступил в очную аспирантуру МЭИ, где учился до 1989 г. В 1989 г. поступил в Литературный институт им. Горького. С этого же времени сотрудничал с различными газетами и журналами, выходящими в г. Москве.

1 декабря 1993 г.                                                                                     Подпись

Резюме содержит те же сведения. Но его задача – наиболее привлекательно подать эти сведения соотносительно вакансии. В резюме указывается дополнительная информация о навыках и возможностях, указываются личные и профессиональные качества. Грамотно составленное резюме привлекает внимание и интерес работодателя и не вызывает негативного отношения к соискателю. Существует пять основных требований к стилю написания резюме: краткость, конкретность, честность, избирательность (отбирается только важная информация), актуальность (не участвовал, а делал).
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ОБРАЗЕЦ РЕЗЮМЕ
Образцов Сергей Владимирович
	Личные данные
	32 года, женат


	Контактная 
информация
	тел.:  +7(972)134-48-235
e-mail: obrazetc@yandeks.ru 
адрес: 127063, г. Москва, Дмитровское шоссе 137, кв. 231


	Цель
	Получение должности экономиста.

	Образование
	2004-2009 - Московский государственный университет. Специальность: «Математические методы и модели исследования операций в экономике». Средний балл зачетной книжки: 4,0.

2001-2004 - Лицей информационных технологий.

	Опыт работы и профессиональные навыки 
	2009 - по настоящее время «Аэронавигация Московской области». Стажер (производственная практика), инженер, начальник отдела:

- исследовал анализ уровней и закономерностей развития экономических систем и отдельных процессов, нашел метод их объективной оценки, выполнил планирование и прогнозирование развития отраслей и предприятий с применением математических методов и информационных технологий;

- провел комплексный анализ хозяйственной деятельности предприятия современными средствами анализа и прогнозирования финансово-экономических ситуаций.

	Дополнительные 
навыки и интересы
	Английский язык – уровень В 2 (перевожу технические тексты и свободно говорю);

Опытный пользователь ПК. Работаю в программах: КОМПАС; AutoCad; ANSYS и др.

Имею водительские права категории В.

	Личные достижения
	Победитель олимпиады «1С-Карьера» г. Москва 2009.

Занял 2 место в олимпиаде по математике МГУ, 2005г.
Имею 1 разряд по шахматам.

	Личные качества
	Ответственный,  легко обучаемый, имею организаторские способности. Веду здоровый образ жизни.


11.01.2017 г.   
2. Директивные и распорядительные документы – приказ, распоряжение, постановление, инструкция. Текст распорядительного документа должен иметь заголовок. Заголовок начинается с предлога о (об) с большой буквы – О назначении… Об обеспечении противопожарной безопасности… О мероприятиях по разработке проекта… 
Текст состоит из двух частей констатирующей и распорядительной. 
Констатирующая часть – это введение в существо вопроса. В ней перечисляются факты, события. Она необязательна, если не надо давать разъяснения. Распорядительная часть излагается в повелительной форме. Это решение руководителя. Она начинается со слов – «решает, постановляет, приказываю, предлагаю».

Приказ – правовой акт, издаваемый руководителем предприятия. Приказы различают по личному составу и по основной деятельности. Приказ указывает исполнителей, сроки исполнения.

Распоряжение – акт управления государственного органа, имеющий властный характер, изданный в рамках должностной компетенции. Распоряжение издается по оперативным вопросам организационно-хозяйственной деятельности. Его текст содержит конкретное задание, указание на ответственность исполнителя, сроки.

3.Административно-организационные документы – это уставы, отчеты, контракты, планы. Среди них особо распространенным является контракт (договор) – соглашение двух сторон, направленное на установление, изменение или прекращение гражданских прав и обязанностей. Он заключается между отдельными гражданами, между гражданами и организациями, между организациями. Основные части контракта – предмет контракта (купля продажа, предоставление работы или услуг), условия и сроки оплаты, порядок расчетов, ответственность сторон, сроки, адреса сторон.

4.К информационно-справочным документам относятся справки, акты, докладные записки.

Справка – документ, содержащий и подтверждающий информацию.

Наименование организации

СПРАВКА
____________ № __________

Дана ____________________________________________________________________ 

(И.О. Фамилия)

в том, что он (она) действительно работает в _____________________________

____________________________________________________________________
(наименование организации)

в должности 
____________________________________________________________________ 
(наименование должности)

Справка дана для представления в _____________________________________

                                                             (наименование места представления)

____________________________________________________________________
Наименование должности




работодателя                      ________________________         ФИО работодателя
                                                             (подпись)


Акт – документ, составляемый несколькими лицами для подтверждения установленного факта, события. Чаще всего акты составляются комиссиями, как постоянными, так и назначенными. Акт оформляется на общем бланке. Текст делится на 3 части: введение, констатирующая часть, выводы. В первой части указываются основания для составления акта. В констатирующей части излагаются цели, задачи и существо работы, результаты проделанной работы. В заключительной части делаются выводы или даются рекомендации. Завершают акт подписи. Акт подписывают председатель комиссии и все составители.

 Наглядная схема для оформления любого акта (за исключением унифицированных форм).
	Закрытое акционерное общество «Отвал»

АКТ

12.09.2014                           № 8

г. Санкт-Петербург
	УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор ЗАО «Отвал»

О.Т. Мармышкин

12.09.2014


 

проведения проверки …

 Основание: приказ ЗАО «Отвал» от 06.09.2014 № 175 «О проведении проверки …».

Составлен комиссией:

Председатель   -   и.о. заместителя генерального директора С.П. Богданец

Члены комиссии:  менеджер управления сбыта Р.С. Алтыпов,

                                начальник управления делами Б.Г. Стопочкина

 

С 07.09.2014 по 12.09.2014 комиссия провела проверку состояния ….

Плюс еще много (или немного) связного текста. Может быть несколько абзацев, даже пункты. Если есть необходимость, то используйте таблицы.

 

Председатель комиссии                          ___________                        С.П. Богданец

Члены комиссии                                      ___________                         Р.С. Алтыпов

                                                                  ___________                     Б.Г. Стопочкина

Докладная (служебная) записка– документ, адресованный руководителю данного или вышестоящего предприятия с целью информации о сложившейся ситуации, о фактах, мешающих деятельности. Она содержит выводы и предложения. Ей предшествует заголовок.

                                                    Исполнительному директору предприятия

                                                     ФИО
Докладная записка

Дата        №                    О приобретении компьютера

В связи с производственной необходимостью прошу рассмотреть вопрос о приобретении компьютера.

Должность                                          (подпись)                                          ФИО

Объяснительная записка – это документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, дипломного проекта) или объясняющий причины какого-либо события, поступка. Они делятся на две группы: первая группа – документы, сопровождающие основной документ, поясняющие его основные положения; вторая группа – документы по поводу каких-либо событий, происшествий, указываются причины какого-либо нарушения – гражданского или производственного (личный документ) Объяснительная записка составляется в произвольной форме, не имеет заголовка. 

                                                               Начальнику экономического отдела

                                                                И. И. Иванову

                                                                инженера Петровой В. В.

Объяснительная записка

Я, Петрова В. В., опоздала на работу в связи с тем, что на улицах города сложилась аварийная ситуация из-за сильного снегопада.

Дата                                                                                                        Подпись
2.3. ДЕЛОВЫЕ ПИСЬМА
Документы для внешнего пользования называются деловыми письмами. Посредством их организации устанавливают и поддерживают контакты, обмениваются информацией, ведут переговоры. ГОСТом для делового письма установлен специальный бланк, содержащий реквизиты: адресат, заголовок, текст, отметку о наличии приложений, подпись. 
По функциональному признаку письма можно разделить на 2 группы: письма, требующие ответа (запрос, предложение) и не требующие ответа (предупреждение, приглашение). По тематическому признаку проводится деление на деловую и коммерческую корреспонденцию. Переписка, которая представляет экономические, правовые, финансовые формы деятельности предприятия, называется деловой, а переписка по вопросам материально-технического снабжения и сбыта относится к коммерческой. Коммерческие письма составляются от имени юридического лица и имеют правовую силу.
По структурным признакам письма делятся на стандартные (составляемые по определенному образцу) и нестандартные (письма, которым составитель придает большое значение).
Первое и главное требование к деловому письму – убедительность, а значит, доказательность.
Деловое письмо состоит из двух частей:

– вступление с изложением причин,

– вывод.
Если письмо адресуется официальному лицу, то вначале отмечается должность, затем Ф.И.О. и только потом адрес. В этом случае используется дательный падеж. Если письмо адресуется не должностному лицу, то указывается название организации в именительном падеже.
Нужно помнить, что выражение благодарности в письменном виде считается более правильным, чем по телефону, а некоторые деловые письма-благодарности, должны быть написаны от руки.
Письмо-просьба содержит просьбу о присылке образцов товара, запрос информации. Оно может излагаться от 1-го л. ед. ч., 3-го л. ед. и мн. ч. Здесь используются речевые клише: обращаемся к вам с просьбой, просим вас направить, мы будем вам благодарны, мы хотели бы получить.

Образец письма-просьбы 

ООО «Мобайл» 
Директору ООО «Стимул»
г.Киев, ул. Авиационная, 45                                                    
Тел. (044) 11-11-11        
С.Е. Коробову 

Сообщаем Вам, что господин Лесков Н.С. прибудет в Москву 15 марта, любезно просим Вас организовать встречу и зарезервировать номер в гостинице на 2 дня. Господин Лесков Н.С. прибудет самолетом рейс 1583.
Также мы были бы признательны, если бы Вы организовали для него встречу с Вашими клиентами  во время его визита.

С уважением, 

Генеральный директор ООО «Мобайл»         __________           С.Ю. Головко
Письмо-подтверждение используется, когда необходимо подтвердить получение документов или материалов.
Образец письма-подтверждения 

ООО «Ставрида»   
Директору   ООО «Ключи»                                                                                                                                                                                                                                                                      

Россия, г. Ставрополь,                                                                                                Семенову А.К.                                       
ул. Степная, д. 25, оф. 9                                                                                                              
Тел. 8 (574) 968-39-75

04.07.2017 

Исх. № 97

Уважаемый Александр Константинович!

01.07.2019 года от вас пришло письмо с предложением о совместной работе над проектом «1С-Т». Мы его рассмотрели и подтверждаем свое согласие на сотрудничество.

Ждем от вас договор. Все вопросы, связанные с практическим решением текущих вопросов можно решить по телефону 8 (574) 564-93-29.

С уважением, директор ООО «Ставрида»        _______________        Кашин Р.С.  

Письмо-ответ содержит решение, принятие или отказ. «Сообщаем, что выслать образцы продукции в настоящее время не представляется возможным». Мотивировка отказа обычно стоит в начале письма. «В связи с загруженностью типографии ваш заказ…».

Образец письма-ответа 

В ответ на Ваше письмо от 28 января 2014 года № ВА/44968/-2014 сообщаю следующее.

Во исполнение  договора подряда № 11/456/ВК/2013 от 10 июня 2013 года «на выполнение полного комплекса строительно-монтажных работ по строительству Объекта по адресу: Московская область, г. Домодедово-3» (далее – «Договор») нами проведены работы, согласно прилагаемым документам. Однако, по неизвестным причинам, эти работы Вами не были приняты. 

23 декабря 2013 года в наш адрес поступило уведомление об одностороннем расторжении Договора № 033105/МСХ-13 от 10.12.2013 года. Во исполнение данного уведомления, а также Вашего запроса, 25 ноября 2013 года, в Ваш адрес были направлены все подтверждающие документы о выполненной работе и использованных материалах (копию сопроводительного письма и описи вложения прилагаем). 

15 января 2014 года в наш адрес поступила претензия № 0582/МСРХ-14 от 09.01.2014 с требованием возврата перечисленного нам в рамках Договора аванса и выплаты неустоек. Обращаем Ваше внимание на то, что стоимость фактически выполненных нами работ и использованных материалов превышает сумму перечисленного аванса.

На основании изложенного, предлагаем учесть направляемые документы и принять фактически выполненные работы в полном объеме. В случае возникновения каких-либо вопросов, предлагаем связаться с … при необходимости, готовы принять участие в совместном совещании, посвященному урегулированию возникшего спора в досудебном порядке. 

Приложение (все документы в копиях):

           Генеральный директор

ООО «Стройтрест № 546»                                                                                 
А.Л. Градочкин

04 февраля 2014 года.

Гарантийное письмо составляется с целью подтвердить определенные обещания или условия: гарантируется оплата, работа. Оно имеет, как правило, две подписи.

Образец гарантийного письма 

	Исх. № 190913-1 

от «19» сентября 2013 г.
	Директору 
ООО «Транстрой» 
А.В. Куйбышеву


ООО "Экспедиция", ОГРН 1116511111121, как исполнитель работ на объекте, расположенному по адресу: г. Москва, ул. Петрозаводская, 25, на основании Договора исполнения работ № 35/2013 от 22 августа 2013 года (далее - Договор), заключенного с ООО "Транстрой", настоящим письмом гарантирует завершение строительных работ, в соответствии со Спецификацией к Договору в срок до 30 декабря 2013 г.
	Директор ООО «Экспедиция»
	Ермаков
	О.И. Ермаков


Главный экономист ООО «Экспедиция» Петров                     А.В. Петров
Коммерческое письмо составляется при заключении и выполнении коммерческой сделки и имеет правовую силу. Это запрос, ответ на запрос, предложение, ответ на предложение, рекламация.
Рекламация – это документ, в котором содержится претензия к стороне, нарушившей принятые на себя по контракту обязательства, и требование возмещения убытков. Рекламации могут быть предъявлены к количеству товара, его качеству, срокам поставки, упаковке и маркировке, платежам и другим условиям контракта.
Рекламация обычно включает в себя три части:

1) основание для предъявления претензии;

2) доказательства (акт экспертизы, акт приемки или акт испытаний и другие документы);

3) конкретные требования пострадавшей стороны, в частности, в случае недостачи товара доставка его или выплата определенной суммы за недостающее количество; в случае некачественности товара замена его качественными или уценка уже полученного товара; в случае других грубых нарушений (сроков поставки, упаковки и т. д.) расторжение контракта и возмещение прямых убытков и упущенной выгоды.
Рекламация предъявляется обязательно в письменном виде с приложением необходимых документов, которые в подтверждение требований пострадавшей стороны должны иметь полную доказательную силу для той и другой стороны. Сроки предъявления претензий определяются законом и зависят от их характера: по отношению к количеству товара, его качеству, по отношению к товару, имеющему и не имеющему гарантийный срок, и т. д.
Если рекламация обоснована, то результатом может быть: допоставка недостающего товара или снижение общей суммы его стоимости; замена некачественного товара качественным или его уценка; уплата денежного штрафа, пени или неустойки, если они предусмотрены контрактом; предупреждение и т. п.

Образец рекламации 

В ООО "____________________"

адрес местонахождения: _________,

_______________________________

_______________________________

от _____________________________

_______________________________

_______________________________

тел. ________________________

Рекламация
"___" __________ 201_ года, в соответствии с договором купли-продажи № ____________, приобрел у Вас _________________, стоимостью ___________ рублей, копия чека прилагается. "___" __________ 201_ года данная техника была установлена сертифицированным центром _______.

 "___" __________ 201_ года (в течении 15 дней с момента продажи) _____________ вышла из строя. 

Вызванный специалист из сертифицированного центра ________ "___" __________ 201_ года установил причину неисправности и диагностировал ее как производственную (акт осмотра прилагается). На основании изложенного, прошу принять у меня неисправную технику и вернуть все денежные средства, потраченные на ее приобретения, доставку, установку и диагностику неисправности. 

Подтверждающие документы прилагаю. Письменный ответ прошу направить по следующему адресу: _____________________________________. 

"___" __________ 201_ года.                                            ______________/____
Письмо-приглашение содержит приглашение адресату. Оно может адресоваться конкретному лицу или организации, предприятию. В нем раскрывается характер проводимого мероприятия, сроки, участники, условия участия. «Приглашаем вас; имеем честь пригласить; мы будем вам благодарны и признательны».

Образец письма-приглашения 

	Общество с ограниченной             ответственностью

«YYY»
190000, Санкт-Петербург,
Зеленый пер., д.#
Тел. (812) 100-0000,
факс (812) 100-0000,
e-mail: secretar@aaa.ru

HYPERLINK "mailto:secretar@aaa.ru" \h
	



14января 2015_ № _09_
Уважаемые дамы и господа!
Приглашаем Вас на выставку «Мебель 2015», где будет представлен широкий ассортимент нашей продукции, а также новинки этого года.

 Выставка пройдёт в Москве 25-30 марта 2015 года в выставочном центре «Москва». Наш павильон №37 рядом с входом в выставочный центр.

Будем рады видеть Вас!

Генеральный директор


__________________

В.В.Соловьев
 Письма-сообщения имеют речевые конструкции: «доводим до вашего сведения; напоминаем; в ответ на ваш факс сообщаем, уведомляем».

Образец письма-сообщения
Полное наименование неправительственной некоммерческой организации

Адрес организации:___

Телефон: ___, факс: ___, адрес электронной почты: ___

ОГРН: ___ 

Дата составления письма                                                                                                     Регистрационный номер письма

Общероссийская общественная организация

«Российский Союз Молодежи»

Письмо-уведомление


Уведомляем Вас о том, что ____________ (полное наименование неправительственной некоммерческой организации) на момент подачи заявки на Конкурс по выделению грантов неправительственным некоммерческим организациям, проводимый в соответствии с Распоряжением Президента РФ №115-рп от 29.03.2013, не находится в процессе реорганизации либо ликвидации.

Руководитель ННО (указать должность)    _______________    ФИО








             (подпись)

                                                         М.П.

  Сопроводительные письма: «направляем; высылаем; в ответ на ваш запрос; в соответствии с договоренностью». Их особенность – наличие приложения.

Образец сопроводительного письма к резюме

           С удовольствием приму предложение встретиться и рассказать несколько больше о своем опыте работы и возможном потенциале. Вы можете связаться со мной по телефону … либо электронной почте … 
С уважением,…
Заключительными словами деловых писем могут быть речевые конструкции: «убедительно просим Вас не задерживать ответ, надеемся, что наша просьба будет выполнена; с уважением; с благодарностью; с искренними пожеланиями».

2.4.ПРАВОВАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ
К организационно-правовым документам относятся: устав организации, положение об организации, положения о структурных подразделениях, штатное расписание, должностные инструкции работников, правила и др.
Организационно-правовые документы содержат положения, основанные на нормах административного права и обязательные для исполнения. Эти документы составляют правовую основу деятельности организации. Обязательными реквизитами этих документов являются: наименование организации – автора документа, наименование вида документа, дата, номер документа, заголовок к тексту, подпись, гриф утверждения и др., всего 29 реквизитов. Датой организационно-правового документа является дата его утверждения.
В процессе подготовки организационно-правовые документы в обязательном порядке проходят процедуру согласования (визирования) со всеми заинтересованными подразделениями и лицами, юридической службой (юристом), заместителями руководителя организации.

Основной функцией документа является фиксирование сведений, событий, фактов, прав, обязательств и сопутствующих обстоятельств. Функциональное назначение каждого документа связано, прежде всего, с процессом закрепления информации.

Административно-процессуальные документы:
1) протокол;

2) постановление;

3) определение;

4) другие процессуальные документы.

Наряду с процессуальными документами по рассматриваемому делу составляются и направляются в соответствующие органы служебные документы. К служебным относятся документы, непосредственно касающиеся личности правонарушителя, другие документы, необходимые для рассмотрения конкретного дела по административному правонарушению.

Служебными документами являются:

1) рапорт;

2) запрос;

3) письмо-требование;

4) иные документы.

К административно-процессуальным и служебным документам, составляемым в ходе рассмотрения дела, предъявляются определенные требования:

1) протоколы, постановления, определения, служебная документация должны быть правильно оформлены с точки зрения норм права, предусмотренных КоАП РФ, и языковых норм;

2) наличие различного рода документов в деле об административном правонарушении должно быть обусловлено осуществлением процессуальных действий, предусмотренных КоАП РФ. К таким документам, в частности, можно отнести: протокол о применении к лицу мер обеспечения производства по делу; заключение эксперта; сведения, необходимые для разрешения дела, истребованные сотрудниками органов внутренних дел в соответствии со ст. 26.10 КоАП РФ;

3) нарушения, допущенные при составлении административно-процессуальных документов (составление документа лицом, в компетенцию которого не входит такая деятельность; неполнота информации и др.), ведут к их недействительности, что в свою очередь влечет наступление нежелательных и непоправимых последствий, в частности невозможность привлечения виновных лиц к административной ответственности, отмену принятого постановления по делу.

Рапорт – установленный уставами в воинских частях Вооруженных сил и Военно-морского флота, милитаризованных структурах органов исполнительной власти (МВД, ФСБ и др.) устный или письменный доклад особой формы при обращении к начальникам (командирам) в процессе служебной деятельности. Таким образом, рапорт, приложенный к протоколу, является служебным документом. При передаче рапорта в суд он попадает в разряд «иные документы» и может служить доказательством (п. 2 ст. 26.2 и ст. 26.7 КоАП).
В соответствии с п. п. 8 и 66 Инструкции по работе с обращениями граждан в системе МВД России (утв. Приказом МВД РФ от 22.09.2006 г. № 750) «Рапорты сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации регистрируются в порядке, предусмотренном настоящей Инструкцией, и рассматриваются в соответствии с законодательством о службе в органах внутренних дел Российской Федерации, за исключением тех, по которым предусмотрен иной порядок регистрации и рассмотрения… Если … выявлены признаки преступления или административного правонарушения, исполнитель составляет рапорт на имя руководителя подразделения системы МВД России …, который регистрируется и рассматривается как сообщение о происшествии». Порядок регистрации сообщений о происшествии определен «Инструкцией о порядке приема, регистрации и разрешения в органах внутренних дел Российской Федерации заявлений, сообщений и иной информации о происшествиях» (утв. Приказом МВД РФ от 01.12.2005 г. № 985). В силу п. п. 5, 16, 21 этой инструкции рапорт, поступивший в орган внутренних дел и содержащий сообщение о происшествии, должен быть незамедлительно внесен в книгу учета сообщений о происшествиях (далее — КУСП) и ему должен быть присвоен соответствующий регистрационный номер. На рапорте, зарегистрированном в КУСП, в обязательном порядке проставляется штамп о регистрации. В оттиск штампа оперативный дежурный вносит регистрационный номер записи в КУСП, дату регистрации, наименование органа внутренних дел, свои инициалы и фамилию и заверяет указанные сведения своей подписью.

Процессуальным основанием проведения административного расследования является определение о возбуждении дела об административном правонарушении и продлении административного расследования или постановление, выносимое прокурором. Конечной целью административного расследования является составление протокола об административном правонарушении.

Стадии возбуждения дела об административном правонарушении соответствует протокол об административном правонарушении или постановление прокурора о возбуждении дела. Протокол об административном правонарушении является процессуальным документом и в соответствии с положением ст. 28.2 КоАП РФ должен содержать:

• дату, место его составления;

• должность, фамилию и инициалы лица, составившего протокол;

• сведения о лице, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении;

• фамилии, имена, отчества, адреса, места жительства свидетелей и потерпевших (если таковые имеются);

• место, время совершения и событие административного правонарушения;

• статью КоАП РФ или закона субъекта Российской Федерации, предусматривающую административную ответственность за административное правонарушение;

• объяснение физического лица или законного представителя юридического лица, в отношении которых возбуждено дело;

• иные сведения, необходимые для разрешения дела.
В рамках уголовного судопроизводства в зависимости от функционального назначения документы делятся на процессуальные и служебные. Процессуальный документ– это представленная на материальном носителе в письменной форме информация, которая регламентирует порядок проведения следственных действий, фиксирует их результаты, а также решения по вопросам расследуемого дела.
К процессуальным документам, составляемым в ходе уголовного судопроизводства, законодатель предъявляет определенные требования. Так, процессуальные документы должны:

1) полностью соответствовать требованиям, которые предъявляются к их содержанию и форме нормами права, регламентирующими составление того или иного документа;

2) опираться на установленные законом основания их составления;

3) содержать развернутое изложение мотивов их принятия соответствующими органами и должностными лицами, ведущими уголовное судопроизводство.
Несоблюдение требований, предъявляемых УПК РФ к оформлению процессуальных документов, влечет за собой нарушение принципов законности, мотивированности и обоснованности. Последствием таких нарушений является отмена вынесенных процессуальных решений.
Процессуальные документы, составляемые следователем (дознавателем) и прокурором на стадии предварительного следствия, подразделяются на четыре вида:

1) протоколы;

2) постановления;

3) обвинительные заключения;

4) другие процессуальные документы.
Наряду с процессуальными документами по уголовному делу составляются и направляются в соответствующие органы служебные документы. К служебным относятся документы, непосредственно касающиеся личности подозреваемого, обвиняемого, другие документы, необходимые для расследования конкретного уголовного дела.
Служебными документами являются:

1) запрос об истребовании характеристики;

2) запрос об истребовании копии приговора;

3) отношение о вызове специалиста для участия в производстве следственного действия;

4) письмо-требование (о назначении защитника);

5) иные документы.
Анализ действующего законодательства и судебной практики позволяют отметить следующие особенности процессуальных документов:

1) процессуальные документы составляются на основании положений УПК РФ, регламентирующих проведение следственных и иных действий при рассмотрении уголовного дела;

2) для применения того или иного процессуального документа имеет значение судебная практика, т.к. она выявляет нарушения в составлении такой документации, на основе судебной практики даются рекомендации, разъяснения по оформлению и применению актов следствия и дознания.
В заключение следует подчеркнуть, что оформление процессуальных и служебных документов в соответствии со всеми перечисленными требованиями, в соответствии с действующими нормами русского языка, без искажения или ложного отражения фактов является одной из процессуальных гарантий обеспечения основных принципов уголовного судопроизводства: законности при производстве по уголовному делу; защиты прав и законных интересов лиц и организаций, потерпевших от преступлений; защиты личности от незаконного и необоснованного обвинения, осуждения, ограничения ее прав и свобод.
 Основные положения, касающиеся оформления деловой документации:
1. Культура официально-деловой речи включает в себя владение двумя различными по характеру нормами: 1) текстовыми, регулирующими закономерности построения документа, закономерности развертывания его содержательной схемы, и 2) языковыми, регулирующими закономерности отбора языкового материала для наполнения содержательной схемы документа. Различение этих двух типов норм деловой речи помогает понять направленность и этапы мыслительной работы над текстом документа: осмысление официально-деловой ситуации, подбор соответствующего ей жанра документа, уяснение соответствующих жанру документа норм построения текста, выбор отвечающих жанру и форме документа языковых средств.
2. Форма документа (схема документа, отражающая семантико-информационную структуру текста) предоставляет в распоряжение его составителя определенный набор реквизитов и определенную их композицию (последовательность и порядок их размещения в тексте документа). Наиболее частотные (общие ряду документов) реквизиты: 1) адресат документа; 2) адресант документа; 3) заглавие (жанр) документа; 4) заглавие к содержанию текста документа; 5) список приложений к документу; 6) подпись; 7) дата.
3. Составитель, как правило, использует традиционные для официально-делового стиля языковые средства. Таковы: стилистика текста документа (нейтральная, неэкспрессивная и не-эмоциональная, и\или книжная); лексические средства (близкие к однозначности лексемы и привычные словосочетания, включая клише, не говоря уже о так называемых канцеляризмах – языковых средствах, употребление которых нормы литературной речи ограничивают сферой деловой речи); морфологические средства (продуктивность отглагольных существительных для называния действий; тенденция к неупотреблению в документах лично-указательных местоимений он, они …); синтаксические средства (усложняющие синтаксическую структуру причастные и деепричастные обороты, сложноподчиненные предложения с придаточными и с выражающими логические отношения союзами; именные цепочки с родительным падежом; синтаксическая схема перечисления).

ТЕСТ

1.Что из перечисленного не является общей функцией документа?

а) информативная функция;

б) культурная функция;

в) функция исторического источника.

2. Что не является основным принципом культуры официальной переписки?

а) лаконизм;

б) избыточность информации;

в) убедительность.

3. Что такое ситуативно-оценочная модель?

а) аспект;

б) субъект;

в) композиция.

4.Что обеспечивает юридическую силу документа?

а) шрифт; б) печать; в) реквизиты.

5. Как классифицируются документы по содержанию?

а) внешние и внутренние; б) простые и сложные; в) срочные и несрочные.

6. Что не является личным документом?

а) приказ; б) заявление; в) резюме.

7. Что является информационно-справочным документом?

а) контракт; б) справка; в) отчет.

8. Что является коммерческим письмом?

а) гарантийное письмо; б) письмо- приглашение; в) рекламация.

9. Что относится к организационно-правовым документам? 

а) устав организации; б) письмо-ответ; в) письмо-подтверждение.

10. Что является процессуальным документом?

а) резюме; б) сопроводительное письмо; в) обвинительное заключение. 

Задание 1. Выберите истинные суждения.

1. Язык деловых бумаг следует традициям официально-делового стиля (далее - ОДС) литературного языка.

2. Характерной чертой ОДС является стремление к индивидуально​сти и эмоционально-оценочная лексика.
3. Основные особенности ОДС - точность и языковой стандарт.

4. Молодому специалисту любого профиля необходимо владеть лингвистическими основами ОДС.

5. В языке деловых бумаг и документов желательно использовать тер​мины (экономические, юридические, бухгалтерские и т.п.) и профес​сиональную лексику (импорт, контракт, просрочка, спрос и т.д.).

6. Следует избегать именных конструкций с предлогами (по дости​жении указанного срока...; в целях ускорения...): вместо них используются сложные предложения (когда фирма достигла...; для того чтобы ускорить...).
7. В ОДС преобладают устойчивые сочетания с глаголами (оказать помощь, провести расследование и т.п.).

8. Недопустимо утверждение через отрицание: министерство не возражает...;ректорат не отклоняет ... и т.п.

9. При необходимости подчеркнуть факт совершения действия ис​пользуется страдательный залог (оплата гарантируется; предло​жение одобрено коллегией).
10. Главная особенность ОДС - многословие.

Задание 2. Попробуйте избежать типичных ошибок в текстах ОДС. Закончите следующие фразы, сделав правильный выбор.

1. Прошу (пролонгироватъ/продлить) срок выполнения задания.

2. (Удостоверяю!подтверждаю) подлинность предоставленных документов.

3. Высылаем ответ на (Ваше требование/Ваш запрос) от 12.07.2018.

4. Согласно (приказа/приказу) № 57/л-с от 24.09.18 всем сотрудникам бухгалтерии предоставляется трехдневный оплачиваемый отпуск.

5. Распоряжение адресовано всем руководителям (отделов/отде​лами) и заведующим (кафедр/кафедрами).
6. Изменение графика отпусков (нежелательное/нежелательно).
7. Довожу до Вашего сведения, что, проработав два месяца в отделе маркетинга, (у меня возник конфликт с руководством отдела/я испортил отношения с руководством отдела).
8. Следует подчеркнуть (о важности и актуальности/важность и актуальность) поставленной проблемы.

9. Руководитель отдела отметил (о недостатках/ недостатки) в работе.

10. Делегация подтвердила (о дате/дату) визита.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Задание 3. Изучите образец заявления, данный в разделе 2.2. При выполнении заданий по данной теме пользуйтесь этими справочными материалами.

Задание 4. Вы начальник отдела кадров, следовательно, хорошо раз​бираетесь в документоведении. Продемонстрируйте свою компетентность: выберите только истинные суждения.

1.Заявление - документ, который содержит просьбу какого-либо лица и адресован организации или должностному лицу.

2.Заявление должно быть написано ярко, образно, в индивидуаль​ном стиле.

3.Расположение частей заявления (КОМУ — КОГО — ЧТО) регла​ментировано.

4.Красная строка в тексте заявления не обязательна.

5.Фамилия, имя и отчество заявителя располагаются под адресатом с предлогом «от».

6.Дата ставится справа после текста, а подпись - слева.

7.Заявление во «внешнюю» организацию должно содержать почто​вый адрес (по месту регистрации). Заявление в организацию, где вы работаете или учитесь, адреса не содержит.

8.Правильной с точки зрения ОДС является фраза: «Прошу Вас разрешить досрочную сдачу экзамена по дисциплине «Кон​фликтология» в связи с отъездом ...»
9.Правильной с точки зрения ОДС является фраза: «Прошу раз​решить досрочную сдачу экзамена по «Конфликтологии», по​тому что я должен уехать...»
10.Для изложения аргументов избегайте конструкций с производ​ными предлогами: ввиду необходимости срочного отъезда, в свя​зи с участием в межвузовской студенческой олимпиаде и т.п. 

Задание 5. Помогите студенту Петрову: найдите и исправьте ошибки, допущенные им при составлении заявления.

Декану факультета 
«Международные Эко​номические Отношения»

Проф. Иванову Л.И.
студента I курса группы МТ1-1 
Петрова А.А., 
проживающего по адресу: 123298, Москва, 
ул. Смольная, д. 4, кв. 21.
ЗАЯВЛЕНИЕ
Очень прошу вас предоставить мне академический отпуск сроком на 1 год на осно​вании справки, выданной поликлиникой № 34. Справка прилагается
Заранее благодарен.
 15.12.2018 г.                                 _________________________       Петров А.А.
ТЕСТ.
В данном выше заявлении допущены ошибки. Согласны ли вы со следующими утверждениями? Выберите правильные от​веты.
1. Имеются орфографические ошибки в названии факультета.

2. Неправильно оформлены фамилия и должность адресата.

3. Отсутствует предлог «от» при указании имени заявителя.

4. Содержится избыточная информация: адрес студента.

5. Является липшей информация: номер учебной группы студента.
6. Не соблюдается красная строка в тексте.
7. Имеются ошибки в тексте заявления (нет точной даты).

8. Имеются ошибки в тексте заявления (нет данных паспорта заявителя).
9. Документ содержит неуместную этикетную формулу.
10. Неправильно оформлена дата составления заявления.
11. Неправильно оформлена подпись заявителя.

12. Не соблюдаются поля.

Задание 6. Напишите одно заявление, выбрав любую из предложен​ных ситуаций.

Вы студент НИ РХТУ, и вам необходимо:

· сдать сессию досрочно, так как с 10 по 18 января в Санкт- Петербурге проходит региональная олимпиада по шахматам;

· перевестись с очной формы обучения на заочную, поскольку вы (студент IV курса) устроились на работу;

· по состоянию здоровья уйти в академический отпуск сроком на 1 год.

Вы выпускник НИ РХТУ, и вам предстоит:

· приступить к работе в должности менеджера по продажам торго​вого предприятия «STK-Восток» (директор -   г-жа Петрова Н.О.);

· занять должность помощника главного бухгалтера крупного фи​нансово-промышленного холдинга (президент - г-н Яковлев С.Т.).

Резюме (CV)
         Задание 7. Изучите образец резюме, данный в разделе 2.2. При выполнении заданий по данной теме пользуйтесь этими справочными материалами.

Задание 8. Вы работаете в кадровом агентстве. Проверьте свою ком​петентность: выберите только истинные суждения.

1. Цель составления резюме - представить свою рабочую биографию наиболее выигрышно, но в то же время объективно.

2. Резюме начинается словом «РЕЗЮМЕ».

3. «Резюме» и «CV» - два названия одного и того же документа.

4. Резюме напоминает анкету, но предполагает большую свободу.

5. Информация в резюме должна быть представлена как можно более детально.

6. Цель резюме может быть сформулирована таким образом: «По​лучение  должности регионального менеджера по продажам; впрочем, согласен на любую другую работу».


7. Гражданство указывать не следует.

8. При указании семейного положения следует написать даты рож​дения детей.

9. Рубрики «Образование» и «Опыт работы» оформляются в обрат​ном хронологическом порядке.

10. В графе «Профессиональные навыки» следует указать знание иностранных языков, владение компьютером, наличие водитель​ских прав.

Задание 9. Найдите и исправьте ошибки, допущенные при составле​нии резюме.

РЕЗЮМЕ.

	Сомова Анастасия


Николаевна:                   
	Замужем, дочь 2015 г. рождения

	
	Москва, Шипиловский проезд, д. 26, корп. 2, кв. 103, телефон: 8 - (495) 591-31-26. 

e-mail: somovan@gmail.com

	Цель:
	Очень хотелось бы работать менеджером по прода​жам. Заранее благодарна.

	Опыт работы:
	ЗАО "ОВИОНТ ИНФОРМ"   (2008-2011)

Секретарь:

· общение по телефону;

· активный поиск новых клиентов;

· прием факсов и т.п.
	

	
	ООО "КОРИФЕЙ"    (2011-2012)

Курьер:
- доставка документов клиентам компании;

- выполнение мелких поручений начальства.
	

	
	Помощник менеджера по продажам:  
(2012-2015)

- общение по телефону;

- подготовка документов для начальства;

- встреча клиентов в офисе.
	

	
	Менеджер по продажам:      (2015-2018)

- общение с VIP клиентами;

- поиск обеспеченных клиентов;

- сопровождение продаж.
	

	Образование:
	Финансовый Университет при правительстве РФ; 

специальность: финансы и   кредит.   (2010 - 2015)
	

	Профессиональные навыки и знания:
	Windows, MS Office, MS Excel, MS PowerPoint, In​ternet - опытный пользователь;

 большой опыт продаж, сопровождения сделок, подготовки документов.

	Знание языков: 
	Английский, свободно.
	

	Награды:
	Победитель конкурсов «Лучший менеджер по продажам 2016»
	

	Личные качества:
	Аналитический склад ума, работоспособность, способность к прогнозированию кризисов, настой​чивость в достижении целей, рост 185 см.

	
	
	


ТЕСТ. В данном выше резюме допущены ошибки. Согласны ли вы со следующими утверждениями? Выберите правильные отве​ты.
1. Название документа оформлено неправильно.

2. Неправильна общая структура документа.

3. Отсутствует важная информация: дата рождения и гражданство соискателя.

4. Информация о семейном положении избыточна.

5. Данные о месте проживания необходимы.

6. Некорректно сформулирована цель.

7. Неправильно оформлен раздел «Опыт работы» (использована пря​мая хронология вместо обратной).

8. В разделе «Образование» имеются орфографические ошибки.

9. Документ содержит неуместную этикетную формулу.

10. Раздел «Личные качества» содержит избыточную информацию.

Задание 10. Напишите одно резюме, предполагая, что вы являетесь соискателем на должность:

· менеджера по продажам коммерческой фирмы;

· экономиста торгового предприятия;

· главного бухгалтера крупного строительного предприятия;

· начальника отдела автострахования крупной международной стра​ховой компании;

· начальника отдела по работе с VIP-клиентами «Росбанка».

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Задание 11. Изучите образец объяснительной записки, данный в разделе 2.2. При выполнении заданий по данной теме пользуйтесь этим справочным материалом.

Задание 12. Выберите истинные суждения.

1. Понятие «объяснительная записка» распространяется на доку​менты двух типов.

2. Объяснительная записка - это просьба или рекомендация одного должностного лица другому (вышестоящему).

3. Объяснительная записка - это сообщение должностного лица, поясняющего какое-либо действие, факт, происшествие, пред​ставляемое вышестоящему лицу.

4. Объяснительная записка - это также документ, поясняющий содержание основного документа (плана, отчета, проекта).

5. Объяснительная записка оформляется на бланке учреждения.

6. Объяснительная записка по поводу какого-либо происшествия оформляется исключительно по желанию самого работника.

7. Текст этого документа должен быть пространным и образным, содержать этикетные формулы.

8. В объяснительной записке целесообразны конструкции с произ​водными предлогами (в связи, по причине).
9. Текст объяснительной записки должен быть кратким, недву​смысленным, доказательным.

10. При оформлении адресата и автора документа используется модель КОМУ КОГО (Декану финансово-кредитного факультета студента группы ФК-1-1 Петровского К.О.).
Задание 13. Найдите и исправьте в объяснительной записке все ошибки (структурные, логические, речевые, орфографические).

Декану факультета Финансового Менеджмента 
доц. Скуловой И.Б. 
от студента группы ФМ-1-2 
Прохо​рова С.И.

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Уважаемая г-жа декан Ирина Борисовна! Попытаюсь объяснить Вам, почему я не явился на зачет по «Микроэкономике» 26.19.18.

Дело в том, что я тяжело заболел: у меня была высокая температура, о чем свидетельствует и освобождение от занятий, выданное врачом поликли​ники № 45 СВАО г. Москвы.

Прошу предоставить мне возможность сдать экзамен в любой другой день, потому что я уже выздоровел.

С уважением. Прохоров С.И                                                     10.01.2019.
ТЕСТ. 
В данной выше объяснительной записке допущены ошиб​ки. Согласны ли вы со следующими утверждениями? Выберите правильные ответы.

1. В адресной части объяснительной записки есть орфографические ошибки.

2. Неправильна общая структура документа.

3. Отсутствует важная информация — адрес студента.

4. Текст объяснительной записки не соответствует стандартам деловых документов: информативно избыточен, многословен, содержит разго​ворные обороты.

5. Этикетные формы в объяснительной записке излишни.

6. Ошибочно оформлена дата.

7. Расшифровка подписи не нужна.

8. Необходимо подробное описание всех обстоятельств дела.

9. Причину неявки на зачёт указывать не обязательно.

10.Не соблюдены поля.

Задание 14. Напишите одну объяснительную записку, выбрав любую из предложенных ниже ситуаций.

             Вы студент НИ РХТУ, и вам необходимо:

· объяснить ваши пропуски лекций и семинаров в течение 10 дней (болезнь и наличие справки);

· объяснить опоздание на занятие (сложная дорожная обстановка в городе в связи со снегопадом).
Раздел 3.
НАУЧНЫЙ СТИЛЬ РЕЧИ
Задание 1. Выберите истинные суждения.

1. Научный стиль предназначен для передачи объективной информации о природе, человеке, обществе.
2. Научная литература отличается предварительной продуманностью, намеренностью, подготовленностью и тщательностью оформления.

3. Обучающимся в высшем учебном заведении необходимо владеть лингвистическими основами научного стиля.
4. Для научного стиля характерно преобладание прошедшего времени.
5. Следует избегать слов - организаторов научной мысли: поэтому, следственно, таким образом, тем самым, в результате этого, в свою очередь. 

6. Для научного стиля  не характерно преобладание отглагольных имен существительных (изучение, рассмотрение, определение)

7. Для научного стиля  характерно использование безличных форм глагола: изучается, исследуется.
8. Для научного стиля приемлемо активное употребление причастных и деепричастных оборотов (изученный нами вопрос, получив данный результат)

9. Преобладание простых предложений над сложными.

10. Главная особенность научного стиля – образность.

Задание 2. Ознакомьтесь со статьей, аннотацией и ключевыми словами.

ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 

КАК СРЕДСТВО БОРЬБЫ СО СТРЕССОМ У СТУДЕНТОВ

Аннотация

В статье рассматривается проблема формирования у студентов нервно-эмоционального перенапряжения и способы борьбы с этим явлением. Актуальность исследования определяется значительной частью студенческой молодежи в структуре населения страны и сложностью привыкания к специфике учебы в высшей школе. В этом контексте студенты транспортной отрасли испытывают дополнительные трудности, связанные с особенностями обучения в технических вузах. 

Ключевые слова 

Физическая культура, стресс, студенты.

       Значительный объем образовательной деятельности и большой поток интеллектуальной информации, получаемой студентом в процессе обучения в вузе, создают предпосылки для увеличения мыслительных процессов, обеспечения обучаемому базовые условия успешного усвоения нового учебного материала.

Однако возрастающая умственная работа на фоне сниженной двигательной активности может вызывать у студентов нервно-эмоциональное перенапряжение и привести к «срыву адаптации» с соответствующими негативными последствиями в состоянии здоровья.

Высокий уровень психоэмоциональной нагрузки при сниженном адаптационном потенциале может способствовать развитию стресса с последующим развитием различных проявлений.

Предпосылки возникновения стресса у студентов: недосыпание, тяжелые учебные нагрузки, невыполненные задания, экзаменационная сессия, конфликты со студентами и преподавателями личного характера. 

В процесс эволюционного развития у человека выработались определенные поведенческие модели реагирования на стресс. Физиологическая реакция, в первую очередь – выброс  в кровь адреналина, готовит человека к бегству или борьбе. 

Влияет стресс на человека по-разному. Причем сначала эмоциональные потрясения отображаются именно на уровне интеллекта, мыслей и эмоций.  Из-за того, что человек испытывает негативные эмоции, у него могут появляться так называемые мышечные спазмы. Они, в свою очередь, способствуют развитию болевых ощущений. 

Именно поэтому, с физиологической точки зрения, физическая культура играет важную роль в преодолении стресса, помогая направить энергию в полезное русло и использовать ее безопасно для здоровья.

Студенты, которые занимаются физкультурой постоянно, часто говорят, что чувствуют себя превосходно. Причиной этого является то, что во время выполнения упражнений в коре головного мозга вырабатываются биологические активные соединения, которое отвечают за настроение и уменьшают содержание гормона стресса – кортизола в крови.

Назовем основные методы борьбы со стрессом.

           Плавание – мощный антистрессовый фактор. Посещение бассейна помогает справится со стрессами, улучшает работу мозга и нервной системы. Пребывание в воде снимает усталость, тревогу, исчезает напряжение в мышцах, тело двигает легко. 

Единоборства. Занятия традиционными боевыми искусствами позволяют снизить уровень агрессии, снять стресс и научиться управлять своим разумом и телом.

Бег – незаменимое средство разрядки и нейтрализации отрицательных эмоций, нервного перенапряжения. 

Йога. В настоящее время занимающиеся йогой уже давно осваивают ее как метод снятия стресса и для улучшения общего состояния организма. 

Спортивные игры. Занятия спортивными играми повышают самооценку, помогают найти единомышленников, укрепить тело и разум, научиться быстрой реакции, а также другим значимым двигательным умениям и навыкам. 

Для студента в наше время стресс является обыденным явлением, а скорее реакцией на проблемы, на нескончаемую борьбу с повседневными трудностями. Регулярная двигательная активность не только может привести студента в отличную форму, но и значительно повысить стрессоучтойчивость, что немаловажно в современных условиях жизни. Физическая культура становится неотъемлемой частью программы борьбы со стрессом у студентов.
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Задание 3. Определите тип плана к статье.

1. Причины возникновения стресса у студентов.

2. Влияние стресса на человека.

3. Влияние физической активности на стресс.

4. Основные методы борьбы со стрессом.

5. Физическая культура - часть программы борьбы со стрессом.

Задание 4.  Продолжите тезисы.

Высокий уровень психоэмоциональной нагрузки при сниженном адаптационном потенциале может способствовать развитию стресса с последующим развитием различных проявлений. Предпосылки возникновения стресса у студентов: недосыпание, тяжелые учебные нагрузки, невыполненные задания, экзаменационная сессия, конфликты со студентами и преподавателями личного характера. 

Влияет стресс на человека по-разному. Причем сначала эмоциональные потрясения отображаются именно на уровне интеллекта, мыслей и эмоций.  Из-за того, что человек испытывает негативные эмоции, у него могут появляться так называемые мышечные спазмы. Они, в свою очередь, способствуют развитию болевых ощущений.

 С физиологической точки зрения, физическая культура играет важную роль в преодолении стресса, помогая направить энергию в полезное русло и использовать ее безопасно для здоровья.

 Задание 5.  К выбранной вами статье составьте план, напишите аннотацию, ключевые слова и тезисы.

Раздел 4.
ТЕСТЫ  НА ОПРЕДЕЛЕНИЕ УРОВНЯ РАЗВИТИЯ СПОСОБНОСТЕЙ К КОНСТРУКТИВНОМУ ОБЩЕНИЮ
1.Тест на ведущую мотивацию (РОВ)
Инструкция: Выберите и обведите в кружок один из номеров утверждения из каждой пары, соответствующий вашим убеждениям. Нельзя отмечать оба утверждения, даже если они вам одинаково близки. Выбирайте по принципу: что бы вы предпочли в ситуации, когда возможно выполнить только одно действие. Также нельзя пропускать пары вопросов, если они вам не близки - выбирайте, что больше соответствует вашим убеждениям. Предупреждение: вопросы не рядоположенные, поэтому во время заполнения может возникать раздражение. Помогает быстрое, практически интуитивное движение от вопроса к вопросу через постановку себя в ситуацию «в эту минуту я могу выбрать только одно». 
1.Я предпочитаю действовать.

2.Для меня важно отстоять свою точку зрения.
3.Я считаю, что работа в команде более эффективна, чем индивидуальная.

4.Мне нравится заниматься различными нововведениями.
5.Я уверен, что от меня ждут решения в критические моменты.

6.Мне нравится работать с людьми.
7.Я более ориентируюсь на будущее, чем на прошлое.

8.Обычно я стараюсь понять эмоциональные реакции других.
9.Я стараюсь избежать откладывания и проволочек.

10.Мне нравится выступать на публике, быть на виду.
11.Мне нравится взаимодействовать с другими людьми. Это меня стимулирует и вдохновляет.
12.Я всегда ориентируюсь на поиск новых возможностей.
13.Я предпочитаю сам устанавливать цели, определять планы.

14.Я считаю, что если я что-то начинаю, то необходимо доводить это до конца.

15.Для меня очень важным является установление окончательных сроков.

16.Мне важна реакция других на мои поступки.
17.Я считаю, что легко схватываю суть вопроса.

18.Я думаю, что могу хорошо понимать поведение и мысли других.
19.Я предпочитаю искать неординарное решение проблем.

20.Я постоянно планирую свое будущее.
21.Я принимаю близко к сердцу нужды других.

22.Я умею определять сильные и слабые стороны людей.
23.Иногда мне трудно отказаться от своего мнения, даже если я не уверен в его правоте.

24.Для меня важен опыт.
25.Я остаюсь невозмутимым, если на меня оказывают давление.

26.Я считаю, что важно прислушиваться к мнению других.
27.Я ценю возможность говорить о своих успехах.

28.Сотрудничество является для меня ключевым моментом.
29.Я думаю, что пользуюсь авторитетом среди своих коллег.

30.Мне нравится работать одновременно с разными проектами.
31.Я стремлюсь поддерживать дружеские отношения.

32.Я считаю, что делая что-нибудь, я тем самым учусь.
33.Я полагаю, что руководствуюсь рассудком, а не эмоциями.

34.Я думаю, что могу предсказать поведение других в той или иной ситуации.
35.Престиж важен для меня.

36.Я стараюсь всегда добиваться поставленной цели.
37.Я считаю, что могу оценить эмоциональный климат в группе.

38.Я предпочитаю такие дела, которые бросают вызов.
39.Мне важно, что обо мне думают окружающие.

40.Я считаю, что способен принять решение за других.
41.Я стараюсь учитывать личные особенности при взаимоотношениях с людьми.

42.Мне нравится формулировать и определять детали будущих проектов.
43.Я считаю себя способным интенсифицировать, организовывать деятельность других.

44.Я предпочитаю открыто выражать свои чувства.
45.Я хорошо делегирую обязанности.

46.Я люблю достигать поставленной цели.
47.Мне нравится узнавать что-либо о других людях.

48.Я стремлюсь к разнообразию.
49.В своих решениях и действиях я опираюсь только на факты.

50.Я считаю, что правильное решение может быть принято только в дискуссии.
51.Меня раздражает длительная, кропотливая работа.

52.Я ценю свою умственную работоспособность.
53.Я часто даю советы.

54.Я уверен, что люди нуждаются друг в друге, чтобы хорошо делать работу.
55.Я, как правило, быстро принимаю решения.

56.Я считаю, что эмоции только создают проблемы.
57.Мне нравится быть таким же, как другие.

58.Я считаю, что личные проблемы не являются поводом для неисполнения служебных обязанностей.
59.Я стараюсь включить окружающих в свои новые идеи.

60.Я считаю, что результат оправдывает средства.
61.Я люблю, когда дело сделано.

62.Я уверен, что хорошие отношения необходимы.
63.Я легко включаюсь в любые действия.

64.Я нормально воспринимаю различия в людях.

65.Я считаю, что общение с другими людьми значимо само по себе.

66.Мне нравится, когда есть интеллектуальные стимулы.
67.Мне нравится организовывать что-либо.

68.Я часто перескакиваю с одного дела на другое.
69.Я считаю, что общение и работа с другими является творческим процессом.

70.Проявление способностей является крайне важным для меня.
71.Мне очень нравится играть идеями.

72.Я не люблю попусту тратить время.
73.Я считаю, что иерархия в отношениях и работе необходима.

74.Я ценю, что взаимодействуя с другими, я учусь.
75.Я думаю, что меня трудно обмануть.

76.Я не боюсь неожиданностей.
77.Для меня хороший коллектив - самый сильный мотиватор.

78.Я достаточно уверен в себе.
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Ведущая мотивация личности на результат.
Такие люди обычно доводят дела до конца, почти всегда добиваются
поставленной цели. Для них важно достижение результата.
«Результативщики» обычно очень эффективны в работе. Они ценят опыт.
Но иногда они могут пренебречь отношениями с другими людьми ради
поставленной цели. Таких людей легко мотивировать материальными
благами или четко описанными результатами действий.
Ведущая мотивация личности - отношения.
Такие люди считают, что командная работа наиболее эффективна, любят работать с людьми. Они стараются понять эмоциональные реакции других,
успешно к ним подстраиваются. Они восприимчивы к нуждам других людей, прислушиваются к мнению окружающих. Для них очень важны хорошие отношения в рабочем коллективе, которые они поддерживают. Им нравится узнавать новое о других людях.
Ведущая мотивация личности на влияние (власть, лидерство).
От таких людей обычно ждут решения в критические моменты. Они сами любят устанавливать цели и определять планы. Умеют определять сильные и слабые стороны других людей. Готовы брать ответственность за общее дело и за свои решения. Для них важно пользоваться авторитетом и уважением своих коллег, и они стараются добиваться этого. Для них очень важен престиж и оценка окружающих людей. Считают, что могут хорошо управлять людьми, инициировать их деятельность. Любят давать советы и получают удовлетворение, если люди им следуют. Ценят собственную значимость. Считают, что эмоции создают только проблемы, поэтому стараются руководствоваться логикой. Любят все организовывать. Уверены в себе. Самореализация для них очень важна.

Комментарии к оценке теста
В этом тесте нет плохих и хороших результатов. Он показывает соотношение ваших мотивационных предпочтений на сегодняшний день. «Наполнение» в каждом случае будет индивидуальным. Вы можете быть гением общения, а можете (при тех же баллах) быть «тусовщиком» или «серым кардиналом». Но, в любом случае, ведущая мотивация (например, на отношения), говорит о том, что эта сторона у вас уже хорошо развита. И вы можете, опираясь на сильную сторону, развивать недостающую. Особенно, если этого требует ситуация.
Пара примеров. Если у вас ведущая мотивация - влияние, это говорит о ваших лидерских предпочтениях, что само по себе неплохо для руководителя. Но стоит посмотреть на «слабую» мотивацию. Если вы мало ориентируетесь на отношения, то ваше кредо «лидерство ради результатов». Но вы рискуете оказаться без поддержки Ваших сотрудников (что скажется на результатах рано или поздно). Поэтому вам стоит обратить внимание на развитие собственной мотивации на строительство отношений.
Если у вас «слабое звено» - результат, то кредо «управление - это люди». Хорошо бы теперь и о результатах подумать.
Типы манипуляторов по Э. Шострому
Он считает, что достаточно просто рассмотреть и осознать, как происходит манипулирование, чтобы частично освободиться от него:
ХАМ - давит грубостью и шумом. Его слушаются из отвращения и страха.     

ДИКТАТОР - не терпящий возражений стиль, действуют наказания за непослушание, подавление.
ПОСЛЕДНИЙ ИЗ ПРАВЕДНИКОВ - вызывает чувство вины и неполноценности, обесценивает других, намекая на свои добродетели.  

ВСЕМИЛОСТИВЕЙШИЙ - само благодушие, за которым - лесть с целью подчинить.
СЕРДОБОЛЬНЫЙ РОДИТЕЛЬ - страх, тревога и беспокойство, совершенно отнимающие свободу. Тяжелейшее манипулирование. 
БЕДНЯЖКА - жалобы, слезы, ложь, игра на чужом сочувствии. Самый «бессовестный» и жестокий вид манипулирования, удар ниже пояса. 
ПЛЮЩ - взятие измором, безотвязность, надоедливость с целью получить желаемое.
«ОСТАП БЕНДЕР» (в книге - математик) - свободная смена ролей, фальшь, многоличие на основе расчета.
2. Тест на выявление склонности к манипулированию (макиавеллизм) МАК-4
Макиавеллизмом называют склонность человека манипулировать другими людьми в межличностных отношениях. Речь идет о таких случаях, когда субъект скрывает свои подлинные намерения; вместе с тем с помощью ложных отвлекающих маневров он добивается того, чтобы партнер, сам того не осознавая, изменил свои первоначальные цели. Макиавеллизм обычно определяется как склонность человека в ситуациях межличностного общения манипулировать другими тонкими, едва уловимыми или не агрессивными способами, такими, как лесть, обман, подкуп или запугивание. Макиавеллизм следует рассматривать как количественную характеристику. Каждый в разной степени способен к манипулятивному поведению, но некоторые люди к нему более склонны и способны, чем другие.
Инструкция испытуемому:
Перед вами набор утверждений. Каждое утверждение представляет собой распространенное мнение и поэтому не может быть верным или неверным. Вероятно, вы согласитесь с одними утверждениями и не согласитесь с другими. Внимательно прочитайте все высказывания. Затем отметьте степень вашего согласия или несогласия с каждым мнением.
Вы должны выразить меру своего согласия или несогласия с каждым утверждением по семибалльной шкале - от «Полностью согласен» (7 баллов) до «Совершенно не согласен» (1 балл).
1. Открывать другим истинную причину своих действий нужно только в том случае, если это полезно для тебя.

2. Лучший способ получить от людей, что тебе надо - говорить им то, что они хотят услышать.

3. Человек должен делать что-либо, только если он уверен, что это морально оправданно, т. е. правильно с нравственной точки зрения.

4. Большинство людей в сущности хорошие и добрые.

5. В общем-то, все люди порочны, и когда-нибудь это обязательно проявляется.

6. Честность - лучшая политика в любых ситуациях.

7. Нельзя оправдывать человека, который для достижения личных целей лжет другому.

8. В общем-то, люди не хотят работать в полную силу без принуждения со стороны.

9. Лучше занимать скромное положение и быть честным, чем быть влиятельным и нечестным.

10. Когда просишь кого-либо сделать что-то для тебя, лучше сказать о настоящей причине, по которой тебе это необходимо, чем придумывать более веские аргументы.

11. Большинство из тех, кто достиг высокого положения в обществе, являются порядочными и безупречными в нравственном отношении людьми.

12. Человек, полностью доверяющий кому-то другому, напрашивается на неприятности.

13. Большинство преступников отличаются от остальных людей в основном тем, что преступники недостаточно умны, и поэтому они попадаются.

14. Большинство людей - смелые.

15. Льстить нужным людям - значит проявлять мудрость.

16. Можно быть человеком, хорошим во всех отношениях.

17. Большинство людей на Земле состоит из простаков, которых нетрудно обвести вокруг пальца.

18. Для того, кто хочет сделать карьеру, главное - не хорошо работать, а уметь обходить формальности и ради достижения цели не бояться идти на мелкие правонарушения.

19. Неизлечимо больные люди с их согласия могут быть умерщвлены.

20. Большинство людей легче забывают о смерти собственных родителей, чем о потере своей собственности.

Ключ обработки результатов.
При обработке оценки в половине пунктов шкалы инвертируются (в пунктах 3, 4, 6, 7, 9, 10, 11, 14, 16 и 17, производится обратный счет: если испытуемый поставил оценку 1, то ему приписывается 7, если 2, то 6 баллов, и т. д.). После этого по всем 20 пунктам подсчитывается суммарный показатель макиавеллизма.
Шкала оценки теста до 70 - низкий ,70-90 – средний, 90 и выше – высокий.
3. Повторяющиеся ошибки
Тест позволяет выявить повторяющиеся ошибки. Это те же слабости и затруднения, которые делают проблематичным взаимопонимание между людьми вообще, и на работе в частности.
Возьмите пятибалльную (можно и любую другую, не суть) шкалу и оцените выраженность и повторяемость ошибок у вас. Будьте требовательны к себе, поставьте объективные оценки. Результаты также оцените самостоятельно, точного «измерителя» здесь нет.
Если в общении мы ориентированы на себя, а не на партнера, то мы:
- не организуем свои мысли перед тем, как их высказать. Мы говорим спонтанно, надеясь, а точнее, требуя, чтобы другие «поспевали» за нами;
-употребляем формулировки, сокращения, специальные термины, которые должны представить нас в качестве знатока и эксперта, но могут быть совершенно непонятны для собеседника;
-выражаем свои мысли неточно из-за небрежности или из-за того, что хотели бы таким образом замаскировать свою неуверенность;
-говорим слишком длинно и хотим слишком много выразить в одном высказывании.

Слушатель к концу фразы уже не помнит, что было в начале. Каждая следующая информация «забивает» предыдущую. Слушатель отключается, в свою очередь это толкает говорящего «накручивать» новые обороты;
-стремимся затронуть слишком много проблем в одной фразе, наши многочисленные идеи воспринимаются далеко не в полном объеме;

-продолжаем говорить и говорить, не замечая, реагирует слушатель или нет. Реакции нет, потому что слушатель давно потерял нить разговора и всякий интерес к нему;

-говорим, не обращая внимания на содержание высказываний собеседника. Мы не воспринимаем его слова, жесты, аргументы, а это значит - не воспринимаем его самого.

Если слушать выпало нам, то мы:

-слышим только звук, но не воспринимаем смысл того, что говорят. Фразы проходят мимо нашего внимания, они просто не имеют для нас значения, и собеседник это прекрасно чувствует;

-часто обдумываем свои возражения и аргументы, пока собеседник еще говорит. Мы готовим заряды для ответного удара. Высказывания противника (он партнером для нас не является) мысленно опровергаются. Все, что им говорится, проходит мимо ушей. Мы не замечаем того, что другой говорит «между строк», игнорируем нюансы его интонации, как следствие - возможности общения теряются;

-хотим быть умнее своего собеседника и думаем, где и как можно улучшить его предложения, вместо того чтобы понять его;

-часто вообще не слушаем, потому что говорящий нам неприятен, вызывает неуверенность, просто не нравится;

-реагируем, переводя разговор на другую тему, если чувствуем себя «пойманным на месте преступления», пытаемся «скрыться», выдвигая различные предлоги. Нам не до понимания другого, важно защитить себя.

4.Тест «Родитель - Взрослый - Дитя»
Инструкция: Оцените приведенные высказывания в баллах от 1 до 10.
1. Мне порой не хватает выдержки.

2. Если мои желания мешают мне, то я умею их подавлять.

3. Родители, как более зрелые люди, должны устраивать семейную жизнь своих детей.

4. Я иногда преувеличиваю свою роль в каких-либо событиях.

5. Меня провести нелегко.

6. Мне бы понравилось быть воспитателем.

7. Бывает, мне хочется подурачиться, как маленькому.

8. Думаю, что я правильно понимаю все происходящие события.

9. Каждый должен выполнять свой долг.

10. Нередко я поступаю не как надо, а как хочется.

11. Принимая решение, я стараюсь продумать его последствия.

12. Младшее поколение должно учиться у старшего, как ему следует жить.

13. Я, как и многие люди, бываю обидчив.

14. Мне удается видеть в людях больше, чем они говорят о себе.

15. Дети должны безусловно следовать указаниям родителей.

16. Я - увлекающийся человек.

17. Мой основной критерий оценки человека - объективность.

18. Мои взгляды непоколебимы.

19. Бывает, что я не уступаю в споре лишь потому, что не хочу уступать.

20. Правила оправданны лишь до тех пор, пока они полезны.

21. Люди должны соблюдать правила независимо от обстоятельств.
[image: image4.jpg]Koo Kk Teety:

Hutst 14 7 10 13 16 19

Bapocbtit 2 5 8 11 14 17 20
Ponurens 3 6 9 12 15 18 21





                          5.  Самооценка конструктивного поведения в конфликте
Инструкция: Проанализируйте свои действия по пяти позициям «конструктивного поведения» в конфликтах, которые происходили с вашим участием, и оцените их по пятибалльной шкале по следующей матрице.
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1. OTKpHITOCTL YMa. BEI HACTpOE-
HEI Ha MOHUMAaHKe J0BOAORB W ap-
TVMEHTOR OMMNOHeHTa

2. TTO3MTHEHOE OTHOIIIEHHUE K OI-
MOHEHTY

3. PaunoHansHOe MbIlILIEHHE. Bu
KOHTPOJIHPYETE CBOH SMOLTHH

4. CotpyaHudecTro. Bbl He nenae-
Te CTABKY HA OLHOCTOPOHHHI BEI-
WIPBILI, OPHEHTHPYETeCh Ha pa-
BEHCTBO U COTPYAHHYECTRO

5. TepnumocTs. Bel npu3HaeTe npa-
BO Niofeil ObIThb TaKHMMHM, KakHe
OHH eCThb

Bel HHKOrAa He CTPEMHTECH MO-
HATH CBOETO OMMIMOHEHTA

HerarueHOe OTHOIIEHHE K OTIO-
HEHTY

Brl oTnaeTech CTHXHAM W SMOLIHAM

BBl cTpeMHUTECH K OIHOCTOPOHHE-
MY BBEIHTPBIIIY

Bbl HETEpNHUMEI K OMMOHEHTY, Bac
pazapaxaioT 3MOLHH, ero TMo3H-
LIMS WK TOUKA 3peHHH, HE COBMa-
naromias ¢ Baieit




Оценка результатов теста
Отклонение влево от показателя 3 по среднему арифметическому по всем позициям свидетельствует о том, что вы обладаете достаточными признаками «конструктивного поведения» в конфликте.
Отклонение вправо от выбранного показателя свидетельствует о том, что вы обладаете достаточными признаками «деструктивного поведения» в конфликте. В этом случае вам необходимо обратиться к технологиям рационального поведения в конфликте и заняться тренингом эмоциональной саморегуляции.
6.Тест на стиль взаимодействия (Тест Томаса)
Инструкция: Выберите из каждой пары утверждений тот вариант, который наиболее вам подходит.
1.а) Иногда я предоставляю возможность другим взять на себя ответственность за решение спорного вопроса.

   б) Вместо того, чтобы обсуждать то, в чем мы оба расходимся, я стараюсь обратить внимание на то, в чем мы оба согласны.

2.а) Я стараюсь найти компромиссное решение.

   б) Я пытаюсь уладить все с учетом всех интересов другого человека и моих собственных.
3.а) Обычно я настойчиво стремлюсь добиться своего.

   б) Иногда я жертвую своими собственными интересами ради интересов другого человека.
4.а) Я стараюсь найти компромиссное решение.

   б) Я стараюсь не задеть чувств другого человека.

5.а) Улаживая спорную ситуацию, я все время пытаюсь найти поддержку у другого.

   б) Я стараюсь делать все, чтобы избежать бесполезной напряженности.

6.а) Я пытаюсь избежать неприятности для себя.

   б) Я стараюсь добиться своего.

7.а) Я стараюсь отложить решение спорного вопроса, с тем чтобы со временем решить его окончательно.

   б) Я считаю возможным в чем-то уступить, чтобы добиться другого.

8.а) Обычно я настойчиво стремлюсь добиться своего.

   б) Я первым делом стремлюсь определить то, в чем состоят все затронутые интересы и спорные вопросы.
9.а) Думаю, что не всегда стоит волноваться из-за каких-то возникших разногласий.

   б) Я предпринимаю усилия, чтобы добиться своего.

10.а) Я твердо стремлюсь добиться своего.

     б) Я пытаюсь найти компромиссное решение.
11.а) Первым делом я стремлюсь ясно определить то, в чем состоят все затронутые интересы и спорные вопросы. 

     б) Я стараюсь успокоить другого и, главным образом, сохранить наши отношения.

12.а) Зачастую я избегаю занимать позицию, которая может вызвать споры.

     б) Я даю возможность другому в чем-то остаться при своем мнении, если он также идет навстречу.

13.а) Я предлагаю среднюю позицию.

     б) Я настаиваю, чтобы все было сделано по-моему.
14.а) Я сообщаю другому свою точку зрения и спрашиваю о его взглядах.

      б) Я пытаюсь показать другому логику и преимущество моих взглядов.

15.а) Я стараюсь успокоить другого и сохранить наши отношения.

      б) Я стараюсь сделать все необходимое, чтобы избежать напряжения.
16. а) Я стараюсь не задеть чувств другого.

      б) Я обычно пытаюсь убедить другого в преимуществах моей позиции.
17.а) Обычно я настойчиво стремлюсь добиться своего.

     б) Я стараюсь сделать все, чтобы избежать бесполезной напряженности.
18.а) Если это сделает другого счастливым, я дам ему возможность настоять на своем.

     б) Я дам другому возможность остаться при своем мнении, если он идет мне навстречу.

19.а) Первым делом я пытаюсь определить то, в чем состоят все затронутые интересы и спорные вопросы.

     б) Я стараюсь отложить спорные вопросы с тем, чтобы со временем решить их окончательно.

20.а) Я пытаюсь немедленно преодолеть наши разногласия.

     б) Я стараюсь найти наилучшее сочетание выгод и потерь для нас обоих.
21.а) Ведя переговоры, стараюсь быть внимательным к другому. 

     б) Я всегда склоняюсь к прямому обсуждению проблемы.

22.а) Я пытаюсь найти позицию, которая находится посередине между моей и позицией другого человека.

     б) Я отстаиваю свою позицию.

23.а) Как правило, я озабочен тем, чтобы удовлетворить желания каждого из нас.

     б) Иногда предоставляю другим взять на себя ответственность за решение спорного вопроса.

24.а) Если позиция другого кажется ему очень важной, я стараюсь идти ему навстречу.

     б) Я стараюсь убедить другого пойти на компромисс.

25.а) Я пытаюсь убедить другого в своей правоте.

     б) Ведя переговоры, я стараюсь быть внимательным к аргументам другого.
26.а) Я обычно предлагаю среднюю позицию.

     б) Я почти всегда стремлюсь удовлетворить интересы каждого из нас.
27.а) Зачастую стремлюсь избежать споров.

     б) Если это сделает человека счастливым, я дам ему возможность настоять на своем.
28.а) Обычно я настойчиво стремлюсь добиться своего.

     б) Улаживая ситуацию, я обычно стремлюсь найти поддержку у другого.
29.а) Я предлагаю среднюю позицию.

     б) Думаю, что не всегда стоит волноваться из-за возникающих разногласий.
30.а) Я стараюсь не задеть чувств другого.

     б) Я всегда занимаю такую позицию в споре, чтобы мы совместно могли добиться успеха.
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Оценка результатов
Отклонение вправо от показателя «3» по среднему арифметическому по всем позициям свидетельствует о том, что вы обладаете достаточными навыками конструктивного поведения в переговорном процессе. Но по отдельным позициям вам следует поработать над собой.
Отклонение влево от указанного показателя свидетельствует о том, что вы не обладаете достаточными навыками конструктивного поведения в переговорном процессе. В этом случае вам необходимо проанализировать причины недостаточно развитых навыков конструктивного поведения в переговорах и серьезно заняться работой над собой.
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