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

Вариант 4
Тема:  Язык и стиль инструктивно-методических документов
Вопросы и задания
1. Пользуясь указанной ниже учебной литературой, составить ответы (письменно) на следующие вопросы:
· понятие об инструктивно-методических документах, их виды;
· особенности языка и стиля инструктивно-методических документов;
· правила оформления документов;
· речевой этикет в документе.
2. Рассмотрите образец делового письма. Ответьте на вопросы:
· Сколько основных реквизитов в данном документе?
· Как они называются?
· Верно ли их графическое расположение на бумаге?
· Правильно ли оформлен такой реквизит как «адресат»?
· Какие реквизиты отсутствуют в тексте?
Деловое письмо 
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Просим Вас оказать содействие в разработке программного обеспечения для Центра тестирования университета.
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3. Перечислите основные реквизиты организационно-распорядительной документации. Какие из них есть в любом документе Забайкальского государственного университета?
4. Выберите правильную этикетную формулу из следующих пар:
1) - Предложение было отвергнуто.
	- Предложение не было принято.
2) - Прошу Вас ответить до такого-то числа.
	- Прошу Вас ответить незамедлительно (срочно).
3) - В возможно более короткие сроки.
	- Немедленно.
4) - Ваши выводы некорректны.
	- Представляется, что эти выводы требуют некоторой доработки.
5) - Просим выслать информацию о Вашей продукции.
	-	Мы были бы чрезвычайно признательны Вам, если бы вы любезно согласились предоставить нам информацию.
5.  Найдите нарушение речевого этикета в следующем документе:
Декану автотранспортного факультета ЗабГУ
Озорнину С.П.
От студента группы ААХ-17
Иванова Ивана Ивановича
Заявление
Прошу перевести меня на бюджетную форму обучения.
10.09.18									Иванов
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