Уважаемые студенты группы ЭЛСс-20.
Если Вы были на установочной сессии и получили тему контрольной работы, то выполняете эту работу и либо «загружаете» ее в свой личный кабинет,  либо отправляете на электронный адрес suturinatania@yandex.ru преподавателя. 
Если не были на установочной сессии или почему-либо не имеете темы контрольной работы, то выбираете один (любой из четырех вариантов) и также отправляете либо в ЛК,  на электронный адрес  suturinatania@yandex.ru преподавателя

Деловые коммуникации и культура речи
Преподаватель – доцент  кафедры РЯиМП, канд. филол. наук Т.А. Сутурина
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Практическое занятие на 02.12.20 г.
Тема: Официально-деловой стиль речи, сфера его функционирования,
 жанровое разнообразие.

Вопросы и задания
1. Пользуясь указанной ниже учебной литературой, составить ответы (письменно) на следующие вопросы:
· официально-деловой стиль, сфера его функционирования и основные подстили;
· стандартизация и унификация деловой документации;
· основные жанры официально-делового стиля;
· графические, лексические, грамматические особенности жанров «Заявление» и «Доверенность».
2. Найдите ошибки, допущенные составителями данных бумаг, отредактируйте тексты.
1) Директору автобазы №2 
от Никифорова Л.Н.
Заявление
Товарищ директор, к вам обращается шофёр автобазы Никифоров Л.Н. по такому вопросу.
Очень прошу Вас освободить меня на время от работы на дальних рейсах. Я сейчас прохожу лечение в поликлинике, справку могу представить. Очень прошу не отказаться в моей просьбе и подписываюсь.
Никифоров Л.Н. 					2 марта 20…г.

2) Доверенность
Пусть Воронину Сергею отдадут мою зарплату. Он, как будто, человек честный и денег моих не растратит.
Подпись						Петров 

3. Напишите заявление на имя декана факультета с просьбой отпустить вам на 3 учебных дня по каким-либо обстоятельствам.
4. Напишите доверенность.
5. Дайте сокращение следующих слов, принятые в деловом стиле:
Санкт-Петербург, административный, ассоциация, высший, город, доктор, доцент, кандидат, кафедра, квартал, Ленинград, хозяйство, Министерство, младший, Москва, Нижний Новгород, область, общество, объединение, отдел, отделение, промышленность, раздел, районный, республика, северный, станция, старший, университетский.
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