КОНСПЕКТ  УЧЕБНОГО ЗАНЯТИЯ
Официально-деловой стиль.
Деловое общение.
Длительность учебного занятия- 1ч. 30 мин.

Тип учебного занятия:  систематизации и углубления знаний.
Форма учебного занятия: комбинированный с элементами  деловой игры.
Цель: продолжить изучение стилей речи;
обобщить, систематизировать и углубить знания обучающихся об 
официально-деловом стиле речи;
Задачи:
знать стили русского языка, отличительные особенности официально-делового стиля речи;
развивать умение пользоваться этим стилем на практике;
формировать умение определять признаки официально-делового 
стиля и доказывать принадлежность текста к данному стилю;
развивать лингвистическую и коммуникативную компетенции студентов;
продолжить расширение лексического запаса;
уметь вести деловую беседу, деловые переговоры;
воспитывать в себе культуру поведения и речевую культуру в условиях делового общения.
Оборудование: Русский язык: учебник для сред. проф. Образования. Е.С.Антонова, Т.М. Воинтелева; раздаточный материал; мультимедийный проектор, портативный персональный компьютер.

Ход урока
1. Организационный момент.
2. Вступительное слово учителя. Сообщение цели учебного занятия.
3. Этап актуализации субъективного опыта студентов.
Материал представляется на слайдах. Работа выполняется коллективно.
Задание 1. Проработайте возможные орфоэпические ошибки.

Работа с орфоэпическим словарём.
- Каталог, квартал, задолго, партнер;

- осведомиться, эксперт, феномен, созыв сессии;

- дебаты, истекший, тяжба, диспансер;

- тенденция, претензия, претендент.
Задание 2. Определить падежную форму управляемого существительного.
- Согласно распоряжению … директора работа должна быть выполнена в указанные сроки.

- Благодаря использованию … эффективных методов работы задание было выполнено досрочно.
Цель заданий №№ 3; 4- проверить, как студенты владеют навыками установления семантики слова.
Задание 3. Прокомментировать ошибки в выражениях.

Работа с толковым словарём С.И.Ожегова.
Криминальное преступление, свободная вакансия, прейскурант цен, памятный сувенир, будущие перспективы, смелый риск, первая премьера, моя автобиография, первое боевое крещение, хронометраж времени.

Задание 4. Отредактируйте фразы; объясните ошибку в построении предложения.
- Встреча прошла с большим интересом.

-Хотелось бы, чтобы вы поскорее оказали внимание нашей организации.

-Он попытался предостеречь неверный шаг директора.

- На встрече присутствовал и представитель с завода.

- Обработав эти данные, выяснилась полная картина состояния дел.
4.Этап организации совместной деятельности по освоению материала.

Задачи работы: реализация принципа проблемности, возникющей при необходимости сделать обобщение лингвистических фактов.
     Целеполагание: формирование исследовательских умений формулировать тему, гипотезу, ставить цели и задачи исследования.
1).  Доклады подготовленных студентов о результатах мини- исследований  по теме урока.
-  Официально-деловой стиль среди книжных стилей языка.

-  Официально-деловой стиль как разновидность  литературного языка.
-   Особенности построения речи официально-деловой стиля.

-   История зарождения русской официально-деловой речи.

-   Функционирование официально-деловой стиля на современном этапе.
-   Речевые жанры, структура стиля.

  Два подстиля: официально-документальный (язык дипломатии,язык законов), обходно-деловой(служебная переписка, деловые бумаги).
     2). Языковые средства стиля.

Наблюдение за использованием языковых средств в различных ситуациях общения.

 Работа с теоретическим материалом учебника с.38-39.
Вывод: В деловой речи языковые средства ориентированы на однозначное употребление слов, на стандартизацию и терминологизацию языка. Однако, в деловых текстах можно встретить и метафорические обороты («потолки информации», «горящие путёвки», «заморозить фонды»).
Но число таких оборотов невелико, все они представляют речевые штампы.

3). Составление памятки « Смысловая точность деловой речи» (коллективно). Работа с толковым словарём С.И.Ожегова. 
(Приложение №…)
5. Этап проверки понимания изученного.

Задачи работы: фрмирование умений сравнения, противопоставления противоречивых вариантов текстов;  лингвостилистический анализ текста.анализ . Сопоставление текстов официально-делового и публицистического стилей.

Схема анализа текста на слайде.

 Групповая работа с текстами.

Первая группа- официально- деловой стиль
Вторая группа- публицистический стиль
2). Анализ качества деловых бумаг, использование видов правки текста.
Практическая работа по группам.

По три человека в группе, но каждая группа работает с одним и тем же текстом.
6. Деловое общение.

Формирование умения делового общения для установления эффективных деловых отношений.
Демонстрация презентации преподавателя.

Студенты записывают опорные выражения.

Виды делового общения: деловая беседа, деловые переговоры.
1). Деловая беседа.

 - значение (лексическое) словосочетания «деловая беседа»( устный контакт между людьми , связанными отношениями дела);
- задача деловой беседы- убедить собеседника принять конкретное предложение;

- структурные элементы беседы.
5 этапов: начало беседы, передача информации, аргументирование, опровержение аргументов собеседника, принятие решения. 

Избегать появления признаков неуверенности. Не использовать фразы: «Извините, пожалуйста, если я помешал», «Пожалуйста, если у вас есть время меня выслушать».

Использовать  фразы: «Давайте уточним детали», «Введите меня в курс дела», «Есть ли у вас конкретное предложение?».

Аргументирование – доказательное, контраргументация (опровержение).
Помнить изменяя убедительности,вы вызываете сопротивление собеседника.

1 вариант                                    2 вариант

Я считаю…                                Вы не находите, что…

Я могу это доказать…              Сейчас вы можете убедиться, что…
Мы вам поможем…                  Вы сможете добиться…
- Какой вариант лучше ? (Ответы студентов.)

- Предпочтителен вариант 2. (Правильный ответ.)

- Ваши действия как партнёра, если собеседник возражает?
Если есть желание пойти на компромисс, обычно говорят: «Думаю, что мы всё выиграем», «Может быть, рассмотрим иные условия?».

- Как отделить заключительный этап беседы от других, какими фразами?  

Из предложенных вариантов записываем фразы: «Давайте подведём итоги»,

«Мы подошли к концу беседы».

- Итак, решение принято, беседы закончена. Какими словами  завершаем?

Студенты предлагают варианты, приводим более оптимальную фразу: «Завершая встречу, я с чувством удовлетворения подчёркиваю , что встреча  была конструктивной и результативной, и хочу  поблагодарить участников и руководство, сделавших для этого всё возможное».  

2). Деловые переговоры.

Структура ведения (структурные элементы) деловых переговоров. Формы работы с группой: коллективное обсуждение вопросов.

А). Выработка общего языка с партнёром. 

- Имеет ли значение знаний терминов? (Да, так как, даже говоря на родном языке собеседники могут в одни и те же слова вкладывать разный смысл.) 
- Какой по объёму должна быть речь? (Сказать мало лучше, чем слишком  много.)
- Что вы можете сказать о формулировке мыслей? ( Наиважнейшие мысли должны быть чётко сформулированы.)

- Что несёт в себе смысловую нагрузку при разговоре? (Смысловую нагрузку несут слова, тема, громкость, тон речи.)
7. Деловая игра.
Отработка стратегии и тактики ведения деловой беседы.

Формируются две команды, предлагаются  ситуации:

- Собеседование при приёме на работу по специальности после окончания техникума.

-  Разговор с директором фирмы, давшей  объявление о наборе рекламных агентов.

Представители команд докладывают о выполнении задания.
Остальные слушатели анализируют «деловой разговор», отвечая на вопросы:
1). Был ли удачным начало разговора? Учёл ли «посетитель» состояние партнёра?

2). Было ли ясным и полным информирование о проблеме?

3). Убедительно ли аргументировал своё предложение посетитель?

4). Успешно ли он парировал возражения?

8. Домашнее задание.
1). Проработать теоретический материал по оформлению частных деловых бумаг (автобиографии, резюме, характеристики);
2). Составить деловые бумаги данных жанров.

9. Рефлексия.

На уроке мне было интересно (неинтересно), потому что…

Мне было легко (трудно) на уроке, так как…

Я люблю (не люблю) уроки развития речи. Потому что…

Работа в группах помогает…

Сегодняшний урок помог мне…
























