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I. ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЙ РАЗДЕЛ
Современное состояние нашего общества, новая языковая политика, проводимая в настоящее время в России как федеративном демократическом цивилизованном государстве, требует от всех граждан культуры речевого общения. 

Рабочая учебная программа определяет содержание и структуру дисциплины «Деловое общение сотрудников ОВД» и предназначена для обучения курсантов ГОУ ВПО КЮИ МВД России по специальности 030501.65 - Юриспруденция.
Настоящая учебная программа, подготовленная в соответствии с государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования по дисциплине «Деловое общение сотрудников ОВД» и является  составной частью цикла дисциплин.

Сегодня остро встает проблема культуры речевого общения (как устного, так и письменного), поскольку она неразрывно связана с воспитанием к своему народу, своей стране.

Общая ориентация на модернизацию (обновление) содержания русскому языку в вузе имеет своей целью повышение коммуникативной компетенции курсантов и слушателей, а также повышение профессионального уровня будущих специалистов в области юриспруденции и правоохранительной деятельности.
Объект изучения дисциплины – процесс развития коммуникативных способностей будущих специалистов.

 Изучение дисциплины основано на рассмотрении особенностей официально-делового стиля как функциональной разновидности русского языка, его подстилей - административно-канцелярского, законодательного; лексических, грамматических, стилистических норм, предъявляемых к текстам служебных документов, анализе структуры, композиции деловых и процессуальных документов.
Цель изучения курса - является совершенствование:

- навыков понимания юридических текстов на уровне их лексического, синтаксического, стилистического оформления;

- умений письменной деловой коммуникации;

- навыков строить доклад по критериям речевой культуры;

- умений проводить совещания с соблюдением норм речевого этикета;

- навыков грамотно оформлять текст в системе современных аудиовизуальных средств;
- вооружить курсанта (слушателя) научными и прикладными знаниями в области этики деловых отношений.
Основные задачи курса обучения:

- формирование языковой профессиональной личности;

- повышение уровня гуманитарной образованности;

- воспитание чувства уважения к языку, речи как части общенациональной культуры;

- развитие навыков письменной и устной речи в деловом и профессиональном общении.
Такие коммуникативные свойства (качества) речи, как правильность (неправильность), точность (неточность), разнообразие, то есть богатство (бедность), выразительность (невыразительность) и другие в своей качественной специфике зависят от сферы функционирования речи: законы языковых и речевых стилей, воздействуя на свойства речи, создают стилевые варианты коммуникативных качеств речи (ср. точность научная и художественная, выразительность художественной и деловой речи и т. д.). С другой стороны, стили языка, реализуясь в речевых стилях, воспроизводят один и тот же набор коммуникативных качеств, но в разной иерархии. Качества, доминирующие в одном стиле, оказываются менее значимы в другом. Одни и те же коммуникативные качества речи оказываются стилеобразующими в одних функциональных вариантах языка и нейтральными - в других. Так, в научном стиле наиболее значимы точность и логичность, в художественном стиле функционально доминирующими оказываются выразительность, образность, изобразительность. Значит, системное описание качеств речи невозможно без описания стилей, а, в свою очередь, функциональные стили могут быть поняты и описаны как набор иерархически организованных качеств речи.
Знание стилистических возможностей и стилевой маркированности языковых единиц всех уровней («стилистика ресурсов») позволяет увидеть средства формирования многих качеств речи.

Предмет носит практический характер, и большая часть времени отведена на выполнение различного рода коммуникативно направленных заданий и упражнений.

В результате изучения дисциплины курсанты (слушатели) должны:
 знать:
- основные понятия, литературу по дисциплине;

- особенности юридической лексики;

- некоторые наиболее трудные для усвоения языковые нормы орфографии, пунктуации, грамматики;


уметь:
- пользоваться научной, справочной литературой; уметь употреблять ее в деловой речи;

- овладеть навыками лингвистического анализа, редактирования, правки служебных и процессуальных документов;

- научиться составлять тексты различных видов деловых бумаг, процессуальных документов по образцам в соответствии с языковыми и стилистическими нормами, правильно оформлять их.

В соответствии с действующим учебным планом программа рассчитана на 40 часов. Из них 20 часов аудиторных занятий (8 часов – лекционных занятий,  6 часов семинарских занятий, 6 часов – практических занятий и  20 часов  занятий отводиться для самостоятельной подготовки.)
Форма итогового контроля зачет.

II. ОСНОВНОЙ РАЗДЕЛ
2.1. Общий перечень разделов и тем дисциплины

«Деловое общение сотрудников ОВД»
	№ тем
	Наименование тем

	1.
	Введение. Деловое общение и профессиональная деятельность юриста.
Психотехника профессионального общения

	2.
	Функциональные стили литературного языка. Соотнесенность юридической речи с книжно-письменными стилями. Характеристика официально-делового стиля

	3.
	Правильность и точность словоупотребления в письменной речи юриста

Типы важнейших словарей русского языка. Техника юридического письма

	4.
	Морфологические средства языка в деловой и процессуальной документации

	5.
	Трудные случаи орфографии. Орфографические нормы

	6.
	Предложение. Синтаксические явления в простом и сложном предложении в деловой и процессуальной документации.

	7.
	Деловая документация: типология, содержание, структура, языковое оформление

	8
	Модели процессуальных документов. Лингвистический анализ и правка процессуальных документов. Оформление служебных документов.

	9
	Техника установления психологического контакта, техника и убеждающего воздействия

	10
	Практика и мастерство публичных выступлений сотрудника ОВД

	
	Зачет

	
	Итого по курсу:


2.2. Программа курса

Тема 1. Введение. Деловое общение и профессиональная деятельность юриста. Психотехника профессионального общения
Роль русского языка в современном мире. Язык закона: черты, особенности. Структура и коммуникативные свойства языка. Понятие юридического общения. Категории общения: информационное и целевое. Понятие юридического термина, его основные черты. Использование терминов в деловой и процессуальной документации. Классификация юридических терминов.
Тема 2. Функциональные стили литературного языка. Соотнесенность юридической речи с книжно-письменными стилями. Характеристика официально-делового стиля
Функциональное расслоение современного русского литературного языка. Языковые особенности стилей и экстралингвистические факторы формирования и развития стилей. Разговорный и книжные стили.
Официально-деловой стиль. Лексические, морфологические и синтаксические особенности.
Подстили официально-делового стиля речи. Лексические, морфологические и синтаксические особенности. Публицистический стиль. Лексические, морфологические и синтаксические особенности.
Научный стиль. Лексические, морфологические и синтаксические особенности.
Соотнесенность речи юриста с функциональными стилями.
Тема 3. Правильность и точность словоупотребления в письменной речи юриста. Техника юридического письма
Лексические средства русского языка. Использование некоторых категорий слов в текстах деловых и процессуальных документов.
Использование межстилевой (нейтральной) лексики в деловой и процессуальной документации. Профессионализмы, жаргонизмы. Ошибки, связанные с их употреблением. Нетерминологические слова административно-канцелярской речи. Понятие речевого клише и штампа. Клише в деловых и процессуальных документах. Лексика разговорного стиля в юридических документах. Особенности лексики протоколов. Заимствования в русском языке. Использование иноязычной лексики в современной деловой речи. Неуместное или неоправданное употребление иностранных слов в деловых бумагах и документах. Употребление архаизмов, неологизмов в деловой речи. Аббревиация в русском языке, причины ее появления. Типы аббревиатур. Сокращенные слова. Правила сокращений в текстах служебных и процессуальных документов.

Типы важнейших словарей русского языка: толковые, орфографические, орфоэпические, иностранных слов, фразеологические, словари антонимов, синонимов, паронимов и др.
Тема 4. Морфологические средства языка в деловой и процессуальной документации
 Морфологические нормы современного русского языка. Стилистическое использование некоторых форм имен существительных в деловых и процессуальных документах. Стилистическое употребление имен прилагательных в деловой речи. Трудности употребления некоторых форм глаголов в деловой и процессуальной документации. Стилистические особенности употребления местоимений.
Тема 5.  Трудные случаи орфографии. Орфографические нормы
Трудные случаи русской орфографии. Нормы письменной речи. Русская орфография: правила и принципы.
Прописная и строчная буква в названиях органов власти, управлений, организаций, учреждений, учебных заведений, документов.
Тема 6. Предложение. Синтаксические явления в простом и сложном предложении в деловой и процессуальной документации
Использование синтаксических единиц языка в деловой и процессуальной документации. Русская пунктуация: нормы и варианты, правила исключения, принципы и тенденции. Функции сложных предложений в юридических документах, ошибки в их построении. Прямая и косвенная речь. Ошибки в деловой речи, связанные с усложнением конструкций однородными придаточными предложениями, употреблением сложных предложений с разнотипными однородными членами. Трудные случаи пунктуации.
Тема 7. Деловая документация: типология, содержание, структура, языковое оформление
Стратегии письменных коммуникаций: от традиций к новым технологиям. Основные принципы письменных коммуникаций.  Составление деловых писем. Композиционные части письма. Смысловые части письма. Оформление письма. Подготовка отчетов. Служебные записки, распоряжения, инструкции и другие внутренние документы. Требования к оформлению реквизитов следственных документов.
Тема 8. Модели процессуальных документов. Лингвистический анализ и правка процессуальных документов. Оформление служебных документов
Стилистические модели процессуальных документов.
Унификация языка деловых бумаг и документов. Юридические тексты, их экстралингвистическая основа. Процессуальные документы как разновидность юридических документов, их стилевые и языковые черты.
Проверка фактического материала. Виды правки текстов документов (правка вычитка, правка сокращение, правка-обработка).
Композиция процессуальных документов.
Тема 9. Техника установления психологического контакта и убеждающего воздействия
Психотехника. Основные психотехники: техника психологического воздействия; психотехника определения внутреннего состояния человека по внешним поведенческим признакам; техника установления психологического контакта и доверительного общения; психотехника конфликтного взаимодействия. 
Основные правила, обеспечивающие эффективность психологического контакта. Техника подстройки к эмоциональному состоянию.
Виды рефлексивного анализа: авторефлексия или саморефлексия; проективная рефлексия; ретроспективная рефлексия.
Тема 10. Практика и мастерство публичных выступлений сотрудника ОВД

Требования к работнику ОВД как выступающему. Звучащая речь и ее особенности. Какими качествами должен обладать голос оратора. Анализ особенностей аудитории. Выбор темы выступления и определение целевых установок. Композиция выступления. Психологический аспект выступления и использование приемов манипуляции. Основы полемического мастерства. Активные формы обучения полемическому мастерству.
2.3. Контрольные вопросы для подготовки к зачету
1. Функции языка и права.

2. Как соотносится между собой понятия «язык», «речь» и «мышление»?

3. Раскройте содержание понятия «культура речи».
4. Назовите типичные ошибки в деловых и процессуальных документах, связанные с употреблением лексики 
5. Назовите и охарактеризуйте качества хорошей речи.
6. Деловое общение как профессиональная деятельность юриста.

7. Понятие общения и коммуникации.
8. Понятие профессионального общения.
9. Психотехника профессионального общения.
10.  Техника психологического воздействия.
11.  Техника убеждающего воздействия.
12.  Психотехника диагностики личности по внешним признакам.
13.  Техника установления психологического контакта.
14.  Психотехника конфликтного взаимодействия.
15. Что представляют собою функциональные стили языка?
16. Чем отличается устная речь от письменной?
10. Что представляют собою функциональные стили языка?
11. Какие функциональные стили относятся к книжным стилям и что
их объединяет?
12. Какова сфера употребления официально-делового стиля языка?
13. Каковы лексические, морфологические и синтаксические особенности официально-делового стиля языка?
14. Охарактеризуйте сферу употребления, лексические, морфологические и синтаксические особенности публицистического стиля.
15. Охарактеризуйте сферу употребления, лексические, морфологические и синтаксические особенности научного стиля.
16. Охарактеризуйте законодательный (юридический) подстиль.

17. Как понимается юридический термин.

18. Дайте определение языковой нормы.

19. Расскажите о нормах литературного языка?
20. Каковы особенности склонения имен и фамилий.

21. Каковы стилистические особенности прямой и косвенной речи?

22. Какие особенности, закономерности имеют русское произношение и ударение?
23. Дайте характеристику стилевой системы русского языка.
24.Что такое термин? Как понимается юридический термин?
25.Что такое клише, штамп? Какова их роль в письменной деловой речи?
26.Что такое профессионализмы, жаргонизмы? Используются ли они в официально-деловом стиле?
27.Раскройте содержание следующих понятий: прямой, обратный порядок слов, инверсия. Каковы сферы их употребления?
28.Что понимается под словом «документ»?
29.Назовите виды деловых писем. Расскажите об их языковых особенностях.
30.Докажите, что процессуальные документы являются разновидностью юридических текстов.
31. Чем занимается юридическая лингвистика?

32. Что изучает лексика? Какие слова можно отнести к современной лексике, какие – к устаревшей? 
33.Какую роль в современной речевой культуре играют заимствованные слова?

34. Чем отличается слово от фразеологизма. Назовите два-три фразеологизма и скажите, какую роль они играют в речи?
35. Охарактеризуйте особенности постановки знаков препинания в сложных предложениях.

36. В каких случаях используются в предложениях знаки препинания двоеточие и тире?
2.4. Примерная тематика рефератов
1. Современный русский литературный язык, его значение и функции в жизни общества.

2. Научные основы ораторского искусства.

3. Основные компоненты риторики.

4. Из истории судебного красноречия.

5. Психолого-педагогические проблемы ораторской деятельности.

6. Логика в устном выступлении оратора (сотрудника ОВД) 

7. Культура речи оратора (сотрудника ОВД)

8.  Почему необходимо говорить особо о культуре речи сотрудника ОВД.

9. Что такое «хорошая речь» или культура речи.

10. Виды, содержание, языковые особенности деловых бумаг и документов.

11.  Клише и штампы в деловой речи.

12.  Орфографические и акцентологические нормы в профессиональной деятельности юриста.

13.  Особенности юридического языка.

14.  Понятие профессионального общения.

15.  Звучащая речь и ее особенности.

16.  Индивидуально- психологические качества личности, значимые в общении.
17.  Конфликты в деятельности сотрудника ОВД и пути их разрешения.

18.  Профессионально-значимые качества, необходимые в общении с гражданами.

19.  Понятия «профессиональное общение», «психологический контакт», «доверительные отношения».

20.  Этические основы судебных прений.

2.5. Планы семинарских занятий

Тема 5. Трудные случаи орфографии. Орфографические нормы
Семинарское занятие - 2 часа
1. Понятие об орфографии.

2. Орфоэпические и грамматические нормы русского литературного языка.

3. Трудные случаи русской орфографии.

4. Правописание гласных и согласных в корнях слов.

Вопросы для самоподготовки - 2 часа
1. Расскажите об орфографии как разделе науки о языке.

2.Правописание окончаний и суффиксов имен существительных.
3. Расскажите о трудных случаях орфографии (необходима опора на собственный лингвистический опыт, т.е. что лично у вас вызывает наибольшие трудности в отечественном правописании)

4. Правописание окончаний и суффиксов имен прилагательных.
5. Правописание окончаний и суффиксов имен глаголов.

6. Правописание причастий, деепричастий, наречий.

Тема 6. Предложение. Синтаксические явления в простом и сложном предложении в деловой и процессуальной документации
Семинарское занятие - 2 часа.

1. Стилистические особенности простых и сложных предложений.

2. Стилистические особенности прямой и косвенной речи.

3. Основы русской пунктуации.

4. Оформление прямой и косвенной речи. Диалог.

Вопросы для самоподготовки - 2 часа  
1. Знаки препинания в предложениях с однородными, с обособленными членами.
2. Знаки препинания в предложениях с уточняющими, пояснительными и присоединительными компонентами.
3. Знаки препинания при цитатах.

4. Запятая при союзах как, словно, будто, точно.
Тема 7. Деловая документация: типология, содержание, структура, языковое оформление
Семинарское занятие - 2 часа.
1. Язык деловой переписки. 
2.Основные правила ведения служебно-деловой переписки.
3. Использование синтаксических единиц языка в деловой и процессуальной документации.
4. Основные правила юридического письма.

5. Этапы работы по составлению юридического письма.
 Вопросы для самоподготовки - 2 часа
1. Юридическая аргументация: понятие, приемы.
2. Использование логических приемов в процессе создания юридических документов.
3. Этика юридического письма.

2.6. Планы практических занятий
Тема 8. Модели процессуальных документов. Лингвистический анализ и правка процессуальных документов. Оформление служебных документов
Практическое занятие – 2 часа.
1. Лингвистические аспекты правотворчества.
2. Язык деловой переписки.

3. Язык закона: черты, особенности.

4. Требования к текстам документов.

5. Редактирование и составление текстов документов.
 Вопросы для самоподготовки - 2 часа
1. Язык делового общения.

2. Употребление специальной лексики.

3. Понятие юридического термина, его основные черты.
4. Классификация юридических терминов.
Тема 9. Техника установления психологического контакта, техника и убеждающего воздействия
Практическое занятие – 2 часа.
1. Понятие профессионального общения.
2. Психотехника профессионального общения.
3. Виды рефлексивного анализа (ауторефлексия или саморефлексия; проективная рефлексия, ретроспективная рефлексия)

4. Что такое техника речи? Зачем юристу надо владеть ею?

5.Техника психологического воздействия.

6. Техника установления психологического контакта.

7. Техника убеждающего воздействия.
 Вопросы для самоподготовки - 2 часа
1. Психотехника диагностики личности по внешним признакам.
2. Психотехника конфликтного взаимодействия.
3. Характеристики профессионального общения. (Нормативная регламентация; Временные ограничения; Властный характер профессиональных полномочий; Вынужденный характер общения; ролевой характер общения; Повышенная стрессогенность.)

Тема 10. Практика и мастерство публичных выступлений сотрудника ОВД
Практическое занятие – 2 часа.
1. Виды публичной речи.
2. Судебная речь – разновидность публичной речи.
4. Этические основы судебных прений.

5. Логическая культура судебной речи.

6. Структурно-композиционные характеристики судебной речи.
 Вопросы для самоподготовки - 2 часа
1. Культура речи оратора (сотрудника ОВД).
2. Какова роль темпа речи, интонации в произнесении судебной речи?

3. Устный характер судебной речи.

4. Стилистические недочеты в звуковой организации речи.

5. Этика в ораторском искусстве.
РЕКОМЕНДУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА УЧЕБНАЯ
И УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ЛИТЕРАТУРА
1. Аврамцев В.В. Психология профессионального общения юриста: учебно-методическое пособие/ В.В. Аврамцев.- 2-е издание. – М.: ИМЦ ГУК МВД России, 2002.88 с.

 2.Баишева Э.В. Русский язык и культура речи в юриспруденции: учебник/ Э.В. Баишева. - М.: ИМЦ ГУК МВД России, 2002.
3. Барандеев А.В. Русский язык: пособие  для   факультативного  курса:   учеб. пособие для сред. спец. учеб. заведений/ А.В. Барандеев,  И.И. Ворожбицкая, Р.А. Лазаренко. - М.: Высшая школа, 2001.
4. Введенская Л. А. Культура и искусство речи/ Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова.-  Ростов- на Дону: Издательство «Феникс», 1995.- 576 с.

5. Голуб И.Б. Русский язык и культура речи: учебное пособие/ И.Б. Голуб. - М.: Логос, 2002.
6. Денисова С.С. Пособие по русскому языку (для учебных заведений системы МВД)/ С.С. Денисов. - Минск: AM МВД РБ, 1993.
7. Инджиев А.А. Язык делового общения: легко и грамотно / А.А. Инджиев. - Ростов н / Д.: Феникс, 2007. – 248 с.

8. Культура устной и письменной речи делового человека: справочник. - М.: Флинта, Наука, 1997.
9. Райгородский Д.Я. Психология делового общения. Хрестоматия/ Д.Я. Райгородский. – Самара: Издательский дом «Бахрах-М», 2006. – 784 с.
9. Розенталь Д.Э. Практическое пособие по русскому языку для поступающих в вузы/ Д.Э. Розенталь. - М.: Просвещение, 1980.
10. Аббасов А. А. Культура речи юриста: учебное пособие для юридических вузов / А.А. Аббасов, В.Ф. Габдулхаков, Г.Г. Чанышева; под ред. К.Ф. Амирова.  – Казань: Центр инновационных технологий, 2009. -300 с. 

11. Габдулхаков В Ф. Культура юридической речи: учебное пособие / В.Ф. Габдулхаков, Г.Г. Чанышева; под ред. Н.Х. Сафиуллина.– Казань, 2009. – 182 с.
СЛОВАРИ И СПРАВОЧНИКИ
1. Большой юридический словарь /под ред. А.Я. Сухарева, В.Е. Крутских. - М.: ИНФРА - М, 2001. 
2. Ожегов С.И. Словарь русского языка/ С.И. Ожегов, Н.Ю. Шведова. - М., 1994.
3. Орфографический словарь русского языка / под ред. В.В. Лопатина. - М., 1996.
4. Розенталь Д.Э. Справочник по орфографии и пунктуации/ Д.Э. Розенталь. - М., 1994.
5. Розенталь Д.Э. Словарь-справочник лингвистических терминов/ Д.Э. Розенталь, М.А. Теленкова. - М., 1976.
6. Русский язык. Энциклопедия. - М., 1998.
7. Современный словарь иностранных слов. - М., 1998. 
8. Толковый словарь русского языка конца XX в. Языковые изменения / под ред. Г.Н. Скляревского. - СПб., 1998.
9. Юридический энциклопедический словарь / гл. ред. А. Я. Сухарев. – М.: Сов. энциклопедия. 1984 – 415 с.

2.7. Примерный тематический план изучения дисциплины 

«Деловое общение сотрудников ОВД»

	№

тем
	Наименование тем
	Всего часов
	Количество
 часов по видам
 занятий
	

	
	
	
	Лекций
	Семин. занятий
	Практ. занятий
	Самост. занятий


	11.
	Введение. Деловое общение и профессиональная деятельность юриста. 

Психотехника профессионального общения.
	4
	2
	
	
	2

	22.
	Функциональные стили литературного языка. Соотнесенность юридической речи с книжно-письменными стилями. Характеристика официально-делового стиля
	4
	2
	
	
	2

	33.
	Правильность и точность словоупотребления в письменной речи юриста.
Типы важнейших словарей русского языка.

Техника юридического письма.
	4
	2
	
	
	2

	44.
	Морфологические средства языка в деловой и процессуальной документации
	4
	2
	
	
	2

	55.
	Трудные случаи орфографии. Орфографические нормы.
	4
	
	2
	
	2

	66.
	Предложение. Синтаксические явления в простом и сложном предложении в деловой и процессуальной документации.
	4
	
	2
	
	2

	77.
	Деловая документация: типология, содержание, структура, языковое оформление.
	4
	
	2
	
	2

	88
	Модели процессуальных документов. Лингвистический анализ и правка процессуальных документов. Оформление служебных документов.
	4
	
	
	2
	2

	99
	Техника установления психологического контакта, техника и убеждающего воздействия.
	4
	
	
	2
	2

	110
	Практика и мастерство публичных выступлений сотрудника ОВД
	4
	
	
	2
	2

	
	Зачет
	
	
	
	
	

	
	Итого по курсу:
	40
	8
	6
	6
	  20


2.8. Методические рекомендации для преподавателей
и слушателей
Профессиональное общение специалиста высшей квалификации (юриста: следователя, адвоката, прокурора и т.д.) предполагает владение богатым психологическим инструментарием (методами, приемами, техниками) и умение его творческого применения. Речь идет об овладении профессиональной риторикой – психотехникой общения. Трактовку психотехники как искусства ориентировки в психических явлениях и управления ими можно найти в работах таких масте​ров практической психологии, как К.С. Станиславский, С.В. Гиппиус, В.Л. Леви и др.
 Надо заметить, что термин «психотехника» является соединением двух греческих слов. Первое - psyche (душа) - известно как первая составная часть сложных слов, обозначающая: относящийся к психике. Второе - tehne (искусство, мастерство). Таким образом, психотехника - это искусство управления психикой, причем как своей (например, саморегуляция), так и психикой другого человека (например, психологическое воздействие),

К основным психотехникам, обеспечивающим профессиональное общение, можно отнести следующие: техника пси​хологического воздействия; психотехника определения внутреннего состояния человека по внешним поведенческим при​знакам; техника установления психологического контакта и доверительного общения; психотехника конфликтного взаимодействия.

Проблема естественного общения в контролируемой, «искусственной» ситуации решается через овладение навыком рефлексивного анализа ситуации. Рефлексивный анализ или рефлексия имеет два основных значения: 1) самопознание, анализ собственного поведения и своих личностных характеристик (ауторефлексия); 2) умение поставить себя на место другого человека, ду​мать, размышлять с его позиций (как он, а не как вы на его месте) и на основе этого прогнозировать его поведение и развитие ситуации.

Для того чтобы научиться профессиональному общению, необходимо овладеть техникой рефлексии. Для этого надо знать, какие бывают виды рефлексии и как ими пользоваться.

Виды рефлексивного анализа
Ауторефлексия или саморефлексия - анализ собственной личности, собственного поведения. Здесь нарабатывается опыт самопознания и через него - опыт познания других людей. Чем больше опыт познания себя, тем лучше вы разбираетесь в людях.

Проективная рефлексия — анализ ситуации, которая должна произойти с вашим участием. Анализ своих позиций и вариантов поведения, анализ позиций и возможных вариантов поведения других участников ситуации. На основе этого строится общая схема развития ситуации.

Ретроспективная рефлексия - анализ прошедшей ситуации. Проверка правильности линии своего поведения, совпадения или несовпадения развития ситуации с результатами проективной рефлексии. Выявление ошибок, их учет и поиск верных решений.

Логика овладения всеми представленными здесь видами рефлексии требует решения проблемы адекватности рефлексивного анализа. То есть эффективность рефлексии будет зависеть от того, насколько она будет точной, насколько правильными окажутся наши представления об участниках ситуации и их позициях. В социальной психологии под рефлексией в первую очередь понимается осознание действующим индивидом того, как он воспринимается партнером по общению
. Следовательно, эффективность рефлексии определяется не только умением адекватно создать образ другого, но и уметь мыслить за него, понять, как он понимает (воспринимает) вас в качестве партнера по общению. Если вы не суме​ете этого добиться, то результаты вашего рефлексивного анализа не будут адекватными, а реализация сценария, построенного на основе такой рефлексии, не будет эффективной. В качестве примера такой «неадекватной рефлексии» уместно привести «Историю с молотком
», суть которой в следующем. Некто возымел желание повесить картину. У него есть гвоздь, но нет молотка. И наш герой решает одолжить молоток у соседа, но потом его одолевают сомнения: «А вдруг сосед не захочет дать мне свой молоток? Он так нехотя мне ответил, когда я вчера с ним поздоровался. Конечно, может, он просто спешил. Или же нарочно притворился, будто ужасно спешит, а на самом деле хотел избежать разговора, пото​му что плохо ко мне относится. Интересно, почему он ко мне так плохо относится? Я всегда с ним любезен. Непонятно, что он против меня имеет, но здесь явно что-то не так. Если бы кому-нибудь понадобился мой инструмент, я бы дал его без всяких разговоров. Почему он не хочет одолжить мне свой молоток, что я его съем, что ли? Да и вообще не понимаю, как можно отказывать людям в такой пустяковой просьбе? Вот такие-то люди и отравляют нам жизнь Может, он решил, что раз у него есть молоток, а у меня нет, значит, я у него в руках? Ладно, сейчас я ему прочищу мозги». Наш герой вскакивает, в ярости мчится к квартире соседа и звонит в дверь. Ничего не подозревающий сосед открывает дверь, но не успевает он произнести и слово «Здравствуйте», как на него обрушивается крик нашего героя: «Подавись ты своим молотком, ты, кретин!». Этот пример достаточно ярко показывает не только неэффективность «неадекватной рефлексии», но и ее опасность. Несмотря на всю комичность приведенного примера, из этого следует, что овладение техникой рефлексивного анализа дело не только сложное, но и ответственное. И эта ответственность возрастает в несколько раз, когда речь идет о деятельности специалиста высшей квалификации. Решение проблемы адекватности рефлексивного анализа связано с проблемой понимания человека человеком
. 

Уверенность в себе не должна порождать высокомерие, назидательность, или пренебрежительное отношение к аудитории. Недопустимо, например, начинать выступление словами: «Я не уверен достаточно ли вы подготовлены. . .», «Сможете ли вы понять .. .» или демонстрировать свою эрудицию нарочитым употреблением «мудреных» терминов и слов.

Быть «лидером» значит быть твердым, уверенным в себе человеком, владеющим своим настроением и умеющим" управлять своим поведением. «Лидер» всегда уравновешен, легко сосредоточивается на изложении своей темы, живо отвечает на реакцию аудитории, быстро перестраивая в нужных случаях содержание, стиль и форму речи. В условиях общения с массовой аудиторией особенно важно научиться владеть всеми стилями и формами выступлений.

В практике публичных выступлений каждый специалист, как правило, должен придерживаться своего, свойственного его характеру, темпераменту стиля. Это может быть:

- строго рациональный, внешне спокойный, логический стиль;

- эмоционально-насыщенный, темпераментный;

- средний, или, точнее, синтетический, в котором как бы сливаются черты первого и второго стилей.

Следует, однако, отметить, что в наше время - время повышенной информированности аудитории, активность специалиста высшей квалификации, как выступающего, умение соединить логичность с эмоциональностью, во всех случаях - обязательная предпосылка его успеха, независимо от вида речи, общения, количества людей, их социального статуса и положения.

В зависимости от формы выступления различают четыре типа выступающих.

Первый тип - это" выступающий - чтец. Читать допустимо в трех случаях. 

Первый случай - когда делается доклад от организации, поручившей выступать с докладом. В данном случае нужно передать содержание так, как утвердил коллектив. Своими словами передавать мысли здесь не желательно (а порой - и нельзя), т.к. можно что-то упустить или исказить смысл, цифры, факты.
Второй случай - вступление с научным сообщением о новых работах (такова традиция ученых).

Третий случай - выступление ответственного или научного работника, когда текст заранее раздается всем присутствующим.

Главное требование к подобной форме выступления состоит в том, чтобы текст был прочитан глубоко осмысленно, выразительно, с акцентированием наиболее важных мыслей, формулировок, понятий, положений, понятно и доступно для слушателей. Следует постоянно помнить, что чтение - самая трудная форма восприятия публичной речи. При чтении текста в получасовом выступлении его содержание воспринимается лишь на 7%, поэтому нужно стремиться исполнить его эмоционально, а иногда и артистично.

Второй тип выступающего - декламатор. Он заучил речь и декламирует ее наизусть. Это лучше, чем чтение с листа, но и опасно, т.к. можно забыть фрагмент речи, начать искать страницы, а в них - определенные фрагменты текста с последующим их чтением, а это значит - провалиться. Поэтому лучше иметь текст под рукой на всякий случай,

Третий тип выступающего самый распространенный, это тот, который произносит речь свободно, но временами заглядывает в конспект. Отталкиваться от конспекта рекомендуется, как правило, когда приводите? цитата, цифры. Общий принцип здесь таков: чем меньше заглядывать в записи - тем лучше, или: лучше, чтобы конспект был в голове, а не голова в конспекте.

И, наконец, последний, четвертый тип выступающего - архитвктор. Он строит речь так же, как строится дом. Сначала составляется план постройки, потом в сознании заготавливается (продумывается, подбирается) необходимый материал, а в аудитории уже происходит построение самой речи. Такие выступления рождаются из заранее заготовленного в голов материала, но, «само здание вырастает на глазах у слушателей». Такие выступления всегда воспринимались и воспринимаются лучше любой аудиторией. Здесь уместно было бы помнить, что в России ещё в 1720 год Петр 1 издал Указ № 740, который гласит: «Указую: Господам сенаторам речь в присутствии схода держать не по писанному, а токмо словами, дабы дурь каждого всем видна была»
.

В практике публичных выступлений выступающему приходится занимать различные социальные позиции, придерживаться каких-то определенных взглядов, в зависимости от особенностей аудитории, содержат материала, своих личных качеств. Типичными позициями выступающего могут быть:

Позиция информатора. Принимая во внимание деловой, эмоционально сдержанный настрой аудитории, специалист высшей квалификации ограничивает преимущественно изложением сути вопроса, лаконично подчеркивая принципиальные положения и напоминая о возможных ошибках в понимании того, о чем он говорит. В то же время следует помнить, что позиция выступающего в качестве информатора резко ограничивает возможность слушателей стать субъектом общения, участвовать в нем «на равных».

Позиция комментатора. Выступающий выбирает эту позицию в том случае, если понимает, что ничего принципиально нового данной аудитории по рассматриваемому вопросу он сообщить не может. Слушатели достаточно осведомлены в этой области и ждут от этого выступления дополнительных сведений, разностороннего глубокого анализа явлений, личных оценок. Если выступающий предполагает обмен мнениями, то аудитория легко становится полноправной участницей общения.

Позиция собеседника. Выступающий стремится придать своему сообщению характер доверительной беседы, избегая официальности. Он обращается к аудитории с прямыми или риторическими вопросами, предлагая слушателям высказать свое мнение. Его позицией по отношению к слушателям является дружеское сопереживание их настроениям и заботам, разделение и учет их интересов. 
Позиция советчика. Эта позиция уместна при наличии двух совместно действующих условий: во-первых, если выступающий сообщает ценный, инструктивный для большинства аудитории материал; во-вторых, если выступающий известен аудитории как специалист, имеющий богатый практический опыт, глубокие знания в этой области.

Позиция эмоционального лидера. Эту позицию правомерно занять,  если в аудитории сложилась доброжелательная обстановка, приподнятое настроение, если к сотруднику относятся с нескрываемой симпатией, а выступление позволяет перейти на дружеский, неофициальный тон разговора. При этом есть место обмену мнениями, шуткам, импровизирован-ным отступлениям.

Позиция наставника. Эта позиция предполагает преобладание нравоучительного, категорического тона. Она не всегда и не всем нравится, особенно в выступлениях перед гражданами, хотя в практике применяется часто. Главное здесь - соблюдать меру, иначе выступление может превратиться в скучные, назидательные нотации, что не будет способствовать достижению цели.

Позиция просителя. В ответ на шумное поведение присутствующих (что может свидетельствовать об отсутствии увлеченности выступлением) выступающий вместо того, чтобы мобилизовать себя, просит присутствующих набраться терпения и дослушать его до конца. Такой позиции нужно избегать, вовремя перестроить свое выступление, сконцентрировать свои потенциальные возможности для его успешного завершения.

Какие ошибки в выборе нужной позиции допускают неопытные выступающие?
Самое неприятное впечатление производят выступающие, которые независимо от аудитории, ее возрастного и численного состава, занимают привычную для них позицию - либо всегда только информируют, либо наставляют, и при этом никак не учитывают в своей работе особенности слушателей. Они как бы лишены «чувства аудитории».

Встречаются и такие ораторы, которые даже не задумываются над тем, какую позицию по отношению к слушателям занимают. Придя в аудиторию, они все еще продолжают переживать личные заботы, играть свою производственную роль. Аудитория не становится субъектом взаимодействия, а появление его с озабоченным и растерянным видом не передает людям заряд уверенности и оптимизма.

Еще хуже, когда у иного выступающего проскальзывает мысль, что дескать, тема трудная и если кто-либо чего-то не поймет, то это естественно, и он не виноват. Иногда встречаются сотрудники, пытающиеся играть роль «трибунов». Говорят они словно на митинге, с преувеличенным пафосом, срывающимся от напряжения голосом.

Любую аудиторию нельзя рассматривать как однообразную массу людей. В ней встречаются и сочувствующие, сопереживающие слушатели, и сверхактивные, и негативные, и потенциальные слушатели. У большинства людей, собирающихся в аудитории, наблюдается определенный интерес к информации и желание разобраться в тех или иных проблемах. В соответствии с этим при планировании ожидаемого эффекта выступления рекомендуется ориентироваться хотя бы на четыре социально-психологических типа аудитории.

1. Сочувствующие, сопереживающие слушатели. Это те, которые испытывают осознанный интерес и позитивное отношение к выступающему. Чаще всего у подобных слушателей имеется стремление к расширению и углублению запаса полезных знаний. Сообщаемые сведения интересуют их по существу, имеют очевидное значение в той или иной сфере жизнедеятельности - работе, общении с людьми, учебе, досуге, при исполнении общественных поручений, самосовершенствования и т.д.

Сочувствующие и сопереживающие слушатели, как правило, «благодатная» часть аудитории для выступающего. Они морально поддерживают и воодушевляют его.

2. Потенциальные слушатели. К ним относятся слушатели с неосознанным интересом и нейтральной позицией к информации и выступающему. Ими движет интерес к отдельным, чаще любопытным фактам, стремление понять их сущность. В то же время, часть содержания или фак​ты сообщаемого материала их не интересуют, либо этот интерес до конца не осознан. Такой слушатель, возможно, пришел на встречу с выступающим потому что его обязали или попросили, а может он руководствовался такими мотивами, как обязанность, чувство долга, а то и просто желанием избежать возможности в случае неявки замечаний со стороны организаторов мероприятия.

Специалист высшей квалификации может и должен стремиться завоевать подобного слушателя, т.к. он нередко стремится что-либо узнать, и охотно заинтересуется информационным содержанием, если удастся придать ему увлекательную форму, увязать с практикой, подчеркнуть их значение в различных сферах жизнедеятельности, придать им перспективный характер и т.д.

3. Сверхактивные слушатели. Им присущи осознанный интерес к выступлению, повышенная восприимчивость, порой эмоциональный, поскольку информация не только им интересна, но и затрагивает актуальные, наболевшие вопросы, касается непосредственно личной сферы человека.

К слушателям такого типа следует отнести тех, чьи деятельность, поступ​ки, личностные свойства упоминаются в выступлении, анализируются, приводятся в качестве примера. Сверхактивное отношение к выступлению возникает в том случае, если материал имеет для слушателей инструктивное значение, дается как руководство к непосредственной деятельности.

Сверхактивные слушатели чаще всего: помогают в процессе выступления, но не исключена ситуация, когда они своей «сверхактивностью» могут мешать. Поэтому выступающий должен, с одной стороны, предвидеть повод для возникновения сверхактивного отношения слушателей к своему выступлению и планировать как свое, так и их поведение в такой ситуации, с другой стороны - он не должен быть застигнут врасплох «чрезмерной активностью», и уметь управлять ею.

4. Негативные слушатели. Представители этой части слушателей склонны недоброжелательно, скептически, недоверчиво, предвзято оценивать выступление. Мотивы негативного отношения могут быть разнообразны, нередко они находятся на подсознательном уровне. Это может быть и серьезное возражение, обоснованное доводами, несогласием с выступающим, и проявление отрицательных качеств, о которых говорилось выше. Некоторой категории слушателей может быть заранее свойственна негативная форма проявления к содержанию выступления или личности выступающего как представителю той или иной сферы деятельности, проявляющаяся в виде комментариев, реплик, вопросов, а то и просто провокационных выкриков, некорректного поведения. Несмотря на это, выступающий должен во всех случаях «держать себя в руках», не проявлять недовольства и нервозности, стараться ответить на вопросы, замечания, на которые известен правильный ответ, а если это сделать трудно без предварительной подготовки, то извиниться и пообещать ответить при следующей встрече.

Учитывая, что выступающий, как правило, должен оказывать одновременное воздействие на слушателей разных типов, первоочередной задачей его является предвидение возможной реакции той пли иной части слушателей, и в связи с этим излагать мысли так, чтобы «управлять» восприятием слушателей: заострить внимание аудитории на отдельных вопросах; сверхактивную аудиторию предостеречь от скоропалительных выводов; негативную - в чем-то разубедить.
Кроме указанных выше рекомендаций необходимо иметь в виду, что на манеру и стиль выступления влияют величина аудитории, возрастной и половой состав. Например, с аудиторией численностью до 50 человек требуется энергичное, эмоционально-приподнятое изложение информации. Общее правило здесь таково: чем больше количество слушателей, тем более простым, доходчивым должно быть выступление (отказ от иноязычной терминологии, построение речи короткими предложениями). Для молодежной аудитории потребуется более яркий и конкретный материал, взрослые и умудренные опытом люди предпочтут в первую очередь стройную логику доказательств. Женщины воспринимают информацию более эмоционально, чем мужчины.

Оратору, выступающему перед аудиторией, полезно также иметь и некоторые сведения об аудитории, а именно:

• это, скорее всего взрослые опытные люди,

• они считают, что у Вас как у представителя той или иной сферы деятельности есть авторитет и способности к тому, чтобы говорить о данном пред​мете. Это дает Вам некоторые преимущества;

• они настроены с симпатией к Вам как к представителю той или иной сферы деятельности, но также ожидают, что Вы будете говорить «только по делу»;

• как правило, они будут внимательнее к Вам, если Вам удается привлечь их воображение и показать, насколько для них важен данный предмет;

• единственный путь к их разуму лежит через их чувства;

• зрительный образ обеспечит более легкий путь к их сознанию;

• есть доля правды для русской аудитории в китайской пословице: услышат - забудут, увидят - запомнят, сделают - поймут;

• они легко отвлекаются;

• их мысли могут быть заняты еще и чем-то другим;

• внимание их снижается обычно через пять-десять минут с начала выступления;

• они разнообразны и заинтересованы в разнообразии;

• им легче запомнить те вещи, которые изображены в виде схемы или имеют ясную структуру;

• запоминанию поможет повторение;

• все сказанное должно быть подтверждено положением, документом, фактами, полученными из официальных источников, которым они могут поверить;

• они не заметят, что слышат нечто не в первый раз, если это подтверждает положение, которому они склонны поверить.

Любое публичное выступление практически невозможно без использования психолингвистических приемов.

Одной из целей психолингвистики является изучение отношений между сообщениями и их восприятием участниками коммуникаций, в частности, изучение процессов, способствующих превращению изложенного выступающим материала в сигналы (кодирование), а сигналов - в интерпретации слушающего.

Один из психолингвистических приемов - верное соотношение и правильное взаимодействие рационального и эмоционального планов речи. В соответствии с этим выступающему следует строить выступления, перемежая основные требования с обращением к эмоциональной сфере аудитории, ее чувствам. При этом целесообразно учитывать изобразительно-выразительные возможности языка при подборе слов и речевых оборотов для правильного восприятия (зрительного и слухового), представления и воображения.

Здесь также необходимо помнить: о психолингвистическом эффекте приема нарастания звучности (он способен поднять настроение слушающих) и стараться использовать его в своей речи (т.е. использовать слова с обилием гласных и звонких согласных).

Если оратор ведет переговоры и перед ним стоит задача снятия психологического и эмоционального напряжения противоположной стороны, то важно использовать интонационные возможности языка (говорить с понижением тона, если аудитория потенциально агрессивна, или, наоборот, допустить повышение тона, а также побудительные высказывания, если были замечены некоторые сомнения).

Не менее эффективно в данной ситуации и использование приема «нанизывания слов», т.е. использования таких синтаксических конструкций, в которых падежная форма каждого последующего слова зависит от формы предыдущего. Предпочтительной бывает форма родительного падежа, т.к. именно эта форма используется при назывании предмета, наличие которого отрицают, или при указании на часть предмета. Докладчик строит диалог по законам указанного стиля, несмотря на то, что допускает в своей речи разговорные обороты и выражения. Поэтому внимание слушающего подчинено говорящему: он ждет конца фразы, например:

«Для решения этого вопроса мне потребуется связаться с начальником муниципального управления образованием». Обычно такие обороты речи не допускают пропуска слов, т.к. может нарушиться смысл всего высказывания, в то время как эффект их состоит в том, что они своей некоторой монотонностью способны несколько успокоить оппонента.
Функцию успокоения противника поможет выполнить речь, изобилующая глухими шипящими звуками (эффект этого приема знаком каждому с детства: чрезмерно расшалившимся детям обычно говорят: «ЧШ-Ш-Ш!»). Глухие шипящие содержатся в суффиксах причастий (-ущ-, -ющ-, -ащ-, -ящ-. -вш-, -ш-). Следовательно, уместно будет в данной ситуации ис​пользовать высказывания с причастными оборотами в качестве уточнений, т.к. причастия, во-первых, изобилуют шипящими, а, во-вторых, причастные обороты подчиняются приему «нанизывания слов» и будут способствовать привлечению внимания слушающего. Следующим важнейшим психолингвистическим приемом является «шифтование» - умение переключать внимание с одного объекта на другой или с одной ситуации на другую, учитывая оттенки значений речевых средств.

При ведении переговоров не менее важно использовать прием «импринтинга» (эффекта неожиданного). Суть его заключается в умении разрядить ситуацию конфликтного диалога уместной шуткой, поговоркой или другим речевым приемом. Иллюстрация эффекта импринтинга возможна на материале событий переговоров, а также на материале судебных речей известных русских юристов. Примером тому может служить речь Ф.Н. Плевако в защиту священника, совершившего преступление и полностью изобличенного в нем. Знаменитый адвокат произнес всего несколько фраз: «Господа присяжные заседатели! Дело ясное. Прокурор во всем совершенно прав. Все эти преступления подсудимый совершил и в них сознался. О чем тут спорить? Но я обращаю ваше внимание вот на что. Перед вами сидит человек, который тридцать лет отпускал на исповеди все ваши грехи. Теперь он ждет от вас: отпустите ли вы ему его грех?» Подсудимый был освобожден.

Одним из сильнейших психолингвистических приемов, используемых многими выступающими (политиками, преподавателями, учеными, депутатами и др.) в настоящее время, являются метафорические вкрапления в виде притч, анекдотов, поучительных примеров, стихотворных строк, библейских изречений, сказок и т.п. Психологический эффект метафор состоит в том, что у людей, слушающих их, возникают сознательные и подсознательные преобразования в сторону необходимых и желаемых изменений, происходит научение, предупреждающее их проблемные жизненные ситуации или указывающее им путь правильного поведения. 

Преимущество метафоры, как психолого-педагогического приема состоит в том, что она легко запоминается, а вывод, заключение оказывает сознательное и подсознательное воздействие в сторону желаемых изменений. Вместе с тем выступающему следует помнить, что эффективность метафоры будет в том случае, когда ее содержание будет совпадать с содержанием выступления и содержанием сложившейся ситуации межличностных взаимоотношений.

На психолингвистических тонкостях языка строится большинство речевых манипуляций.

Манипуляция - это вид психологического воздействия, используемого для достижения одностороннего выигрыша посредством скрытого побуждения аудитории или партнера по общению к совершению определенных действий. Этот вид предполагает известный уровень сноровки и мастерства выступающего.

Использование приемов манипуляции внешне похоже на приемы косвенного (незаметного, скрытого) воздействия, применяемых в психотерапевтической и педагогической практике. Скрытым характером воздействия манипуляции отличаются от иных видов психолингвистического вторжения - принуждения и уничижения.

В процессе публичных выступлений сокрытию, как правило, подвергаются не только цели, интересы или намерения выступающего, применяющего приемы манипуляции, но также и сам факт преследования им иных, кроме декларируемых целей.

Приведем наиболее часто встречающиеся манипулятивные приемы:

- ссылка на авторитет;

- «парафраз» или «эхо» (отражение концовок, ключевых слов, главных мыслей и др.);

- неверное использование отдельных фраз •из контекста, искажающих смысл;

- обращение к здравому смыслу, к положительным качествам людей («Вы, как здравомыслящие люди...»);
- уход от темы разговора, острых проблем;

- сочувствие, сопереживание;

- намеки;

- лесть;

- демонстрация открытости, отсутствия страха, тревожности, боязни и др.;

- щутки-высмеивания;

- апелляция к личностным качествам («Вы, как умные, справедливые, опытные люди»);

- прогнозирование ужасных, непредсказуемых последствий;

- «кодирование» формулами успеха («Я знаю, это Вам под силу», «Я верю, у Вас это получится» и т.д.);

- речевое связывание («Вы согласны со мной?», «Ведь правда?», «Не так ли?»).

Это так называемые простые приемы. Но есть и более сложные, основанные на нарушениях логических законов и общечеловеческих принципов и правил поведения. К ним можно отнести такие приемы, как:

- имитация решения проблемы;

- некорректно поставленные вопросы, требующие ответа «да» или «нет» (Прекратил ли ты бить своего отца? Да или нет?);

- «сократовские» вопросы (это когда готовятся несколько простых вопросов, на которые оппонент без труда отвечает «да», а затем задается основной вопрос, на который оппонент как бы по инерции тоже отвечает «да»);

- уклонение от вопросов, когда по невнимательности либо просто пропускают вопрос, либо начинают иронизировать над вопросами своего оппонента. Например, «Вы задаете такие глубокомысленные вопросы», «И Вы считаете свой вопрос серьезным?», «Ну что за легкомысленный вопрос!», «Это незрелый вопрос». Такого рода фразы не способствуют выяснению истины, а психологически действуют на оппонента, так как в них проявляются неуважительное к нему отношение. Это позволяет уйти от поставленных вопросов, оставить их без ответа;

- ответ вопросом на вопрос, когда противник отвечает, а это значит, что он попался на эту уловку;

- личностное, возрастное, интеллектуальное и психологическое превосходство - трюизмы (риторические приемы, снижающие бдительность, способность восприятия информации, вызывающие замешательство людей и ослабляющие психологическое сопротивление). Например: «С кем мне приходится иметь дело?», «Ну, что за примитивная постановка вопроса (рассуждения)?», «Это банально!», «Вы рассуждаете как ребенок!» и др.;

- неопределенная выборка из присутствующих. Например: «Некоторые из Вас...», «Кое-кто из присутствующих ...», «Многие из Вас считают ...», «Есть небольшая группа людей, которым трудно понять ...» и др.;

- метакоммуникация, то есть переход на философский, психологический, методологический, системный уровень изложения информации (рассуждении), в котором слушатели не разбираются (так называемое «ум-ничание» - частое употребление в речи терминов);

- пресуппозиции (иллюзии выбора) - прием, создающий впечатление уже завершенного действия или принятого решения в ситуации неопределенности. Например: «Все сказанное приводит нас к выводу...», «Мы должны отбросить все сомнения и колебания...», «Таким образом, можно сказать...», «Можно считать, что мы сделали свой выбор...»;
- негативное заявление в свой адрес. Например: «Это было бы глупо с моей стороны, но...», «Неужели я мог так сказать (так поступить)...», «Я знаю, что это глупо (что так не должно быть), но, что я могу с собой поделать...» и др.);

- фиксация позиции взрослого человека. Например: «Возможно, я не прав (недостаточно информирован), но я считаю...», «Я могу ошибаться, но мне представляется ...», «Я не претендую на полное представление (истину в последней инстанции), но ...» и др.;

- «игра в туман» (неопределенность). Например: «Да, возможно, это так, но ...», «Я согласен с Вами, но ...», «Я верю (думаю, знаю), что это ... , но...», «Я понимаю, что Вам трудно (Вы не можете, не в состоянии и т.д.) ... , но ...» и др.; 

- чтение мыслей. Например: «Я знаю, что это Вам не нравится ...», «Мне известно Ваше отношение к ...» и др.;

- обобщения. Например: «Все люди считают …», «Никто не станет претендовать ...», «Каждый из Вас думает ...», «Всегда, во все времена это понимали как ...» и др.

Перечисленные приемы психолингвистических манипуляций не исчерпывают их множества. Выступающий должен знать о психологической и риторической природе манипуляций, уметь различать приемы манипуляций, используемых против него, и иногда уметь сознательно применять их, если они не наносят педагогический, моральный, нравственный, этический и юридический вред людям и направлены на их благо.

Надо иметь ввиду, что любой человек, независимо от занимаемой должности (и особенно руководитель), может оказаться как в роли критикующего, так и в положении критикуемого. Какой же может быть критика и реакция выступающего на нее? Как стать самокритичным и избежать критических замечаний в свой адрес? С точки зрения социального поведения личности, нужно грамотно определить мотивы критики. Это поможет будущему оратору сделать правильные выводы. В процессе выступления могут возникнуть следующие мотивы критики:

1. Критика с целью помочь делу. Критикующий высказывается по существу, но в силу своего характера или низкой культуры общения делает это резко и шумно. Вам нужно обратить внимание на то, что критикующий хочет помочь делу, и не обращать внимания на резкость и обидный тон высказывания.

2. Критика с целью показать себя. Иногда людьми используется критика с целью продемонстрировать собственные знания, опыт, эрудицию, подчеркнуть собственную значимость. Лучший выход из этого положения - уйти под каким-либо предлогом от взаимодействия с человеком,  который критикует других, чтобы показать себя.

3. Критика с целью «сведения счетов». Сгущаются краски с целью опорочить человека за прежние обиды. Эта критика завуалирована: критикующий не выдает своих эгоистических целей и намерений, оправдывая эту форму критики заботой о деле. Доказывать что-либо тому, кто критикует с целью сведения счетов, бесполезно, нужно строить свою защиту аргументированно, для чего необходимо заручиться поддержкой окружающих.

4. Критика с целью перестраховки. Эту форму критики используют с целью завуалировать свою собственную нерешительность, боязнь взять ответственность на себя. Такая критика используется с надеждой на то, чтобы при неблагоприятном повороте ситуации в будущем иметь осно​вание заявить: «Ведь я вас предупреждал». 
5. Критика с целью упреждения заслуженных обвинений. Такая критика предпринимается заранее, чтобы нейтрализовать критические замечания на собрании, при разборе различных жалоб и в других случаях.

6. Критика с целью контратаки. Это реакция на чье-либо выступление, замечания окружающих, руководителя, протест подчиненного против упреков, нареканий со стороны руководителя и других членов коллектива.

7. Критика с целью получения эмоционального заряда. Есть люди, которые периодически испытывают потребность в эмоциональной встряске и чувствуют себя лучше после того, как поговорят на повышенных тонах, доведут себя и окружающих до определённого эмоционального напряжения. С этой целью они могут прибегать к критике, особенно если ее объект легко поддается эмоциональному воздействию. 

Нужно научиться позитивно подходить к критике, критиковать других людей, не вызывая обид и негодования. Если критика направлена лично в ваш адрес, то какой бы горькой она ни была: главное - из любого критического замечания сделать правильный вывод и постараться впредь не допускать высказываний или действий, вызывающих критику.

Выступающему полезно также знать, с какими видами критической оценки он может столкнуться. Это могут быть:

1. Подбадривающая критика: «Ничего в следующий раз сделаете лучше. А сейчас не получилось».

2. Критика-упрек: «Ну что же вы? Я на вас так рассчитывал!» Или: «Эх вы! Я был о Вас более высокого мнения!»

3. Критика-надежда: «Надеюсь, что в следующий раз вы сделаете это задание лучше».

4. Критика-аналогия: «Раньше, когда я был таким, как вы, молодым специалистом, то тоже допустил точно такую же ошибку. Ну и попало мне от директора!».

5. Критика-похвала: «Работа сделана хорошо, но не для этого случая».

6. Критика-озабоченность: «Я очень озабочен сложившимся положением дел, потому что за невыполнение этого задания в срок ответственность несет весь коллектив».

7. Безличная критика: «В нашем коллективе еще есть работники, которые не справляются со своими обязанностями. Не будем называть их фамилии. Думаю, что они и сами сделают для себя должные выводы».

8. Критика-сопереживание: «Я хорошо вас понимаю, вхожу в ваше положение, но и вы поймите меня. Ведь дело-то не сделано».

9. Критика-сожаление: «Я очень сожалею, но должен отметить, что ваша работа выполнена некачественно».

10. Критика-удивление: «Как?! Неужели вы не сделали еще работу! Не ожидал...»

11. Критика-ирония: «Делали, делали и ...сделали. Работка, что надо! Только как теперь в глаза начальству смотреть будем?!»

12. Критика-намёк: «Я знал одного человека, который поступил точно так же, как вы. Потом ему пришлось плохо...»
13. Критика-смягчение: «Наверное, в том, что произошло виноваты не только вы...»

14. Критика-укоризна: «Что же вы сделали? Так неаккуратно! Да еще и не вовремя?!»

15. Критика-замечание; «Не так сделали. В следующий раз советуйтесь, если не знаете, как выполнять задание!»

16. Критика-предупреждение: «Если вы еще раз допустите брак, пеняйте на себя!»

17. Критика-требование: «Работу вам придется переделать!»

18. Критика-вызов: «Если вы допустили столько ошибок, сами решайте, как выходить из положения».

19. Критика-совет: «Я вам советую не горячиться, подождать до завтра и с новыми силами проанализировать, что и как нужно исправить».

20. Конструктивная критика: «Работа выполнена неверно. Что конкретно собираетесь предпринять?!» Или: «Работа не выполнена. Посмотрите возможность использования такого-то варианта».

21. Критика-опасение: «Я очень опасаюсь, что в следующий раз работа будет выполнена на таком же уровне».

22. Критика-окрик: «Стой, что ты делаешь!? Разве можно так выполнять эту работу?»

23. Критика-обида: «Эх вы! Не ожидал я от вас такого! Где же ваша совесть?!»

24. Критика-покровительство: «Да! Не получилось! Ну ничего, я вам помогу».

25. Критика-угроза: «Я вынужден применить к вам самые строгие дисциплинарные меры».

Таким образом, выступающему необходимо не только знать форм и мотивы критики, но и уметь адекватно реагировать на них.

Ваши действия на критику
Не следует терять самообладания. Критикуют всех. И больше критикуют тех, кто «задевает за живое», многим нравится, и вообще является ярким человеком.

За что и почему могут критиковать еще?

· Критиковать могут также и затем, чтобы «выудить» из докладчика дополнительную информацию.

· Часто критикуют безотносительно к выступающему. Критикующий может быть просто не доволен собой и за счет жестких высказываний он «сбрасывает» напряжение и успокаивается. Критиковать могут также и для того, чтобы привлечь внимание к себе и отвлечь от выступающего.

· Среди критикующих много таких людей, которые стремятся вывести другого человека из равновесия. Зачем? Просто так! Для того, чтобы испытать удовольствие.

· Мудро поступает тот, кто не принимает критику близко к сердцу и не переживает.

· Критику можно нейтрализовать такими словами: «Я с Вами согласен. Но давайте посмотрим на проблему с другой стороны …» Критика обезоружит, если докладчик проявит солидарность с ним: «Я искренне хочу добиться того, чего хотите Вы. Но реальные условия таковы, что я должен подчиниться необходимости и сделать так...».

Если вы ничего содержательного в данный момент сказать не мо​жете, то постарайтесь наладить психологический контакт с аудиторией. Люди всегда снисходительно отнесутся к ошибкам, если выступающий создал благоприятную эмоциональную атмосферу во время своего выступления, даже если ничего нового он не сказал. И, наоборот, у слушателей останется неприятное впечатление от докладчика, если выступление имеет отрицательные или агрессивные моменты, а он к тому же имеет отрицательный имидж.

  ПРАКТИКУМ 
«Анализ средств выразительности речи»

Задание. Познакомьтесь с приведенным ниже материалом. Составьте план выступления о выразительных средствах речи. Сделайте выступление перед аудиторией, приведя свои примеры доказательности и выразительности речи.

ДОКАЗАТЕЛЬСТВО

Доказательство - это цепь рассуждении, с помощью которых обосновывается какое-либо утверждение или отрицание. Всякое доказательство состоит из тезиса и аргументов. Тезис - это мысль, которую надо доказать. Аргументы - это ранее обоснованные суждения, которыми доказывается тезис. Аргументы отвечают на вопрос: чем можно доказать тезис? Аргументы и тезис связаны друг с другом, это связь тезиса с аргументами называется демонстрацией. Демонстрация отвечает на вопрос: как связать аргументы с тезисом. Тезис может быть представлен в виде заголовка статьи, вывода, теоремы, гипотезы и т. д. Аргументы могут быть представлены в виде суждений ранее доказанных, в виде фактов.

ПРАВИЛА ДОКАЗАТЕЛЬСТВА. Они рассматриваются в соответствии с со​ставом доказательства: правила тезиса, правила аргументов и правило демонстрации.

Правила тезиса.
а) тезис должен оставаться одним и тем же на протяжении всего доказательст​ва. При нарушении этого правила возникает ошибка: подмена тезиса. Ее суть в том, что доказывается не тот тезис, который был сформулирован сначала:

б) тезис должен быть точно, однозначно сформулирован. При нарушении этого правила возникает ошибка: кто слишком многое доказывает, тот ничего не доказывает. Суть ее в том, что доказывается тезис, сформулированный в слишком категорической форме. Эта ошибка возникает из-за небрежной формулировки или непо​нимания смысла тезиса. Перед началом доказательства важно уточнить смысл понятий, входящих в тезис, уточнить также объем, т. е. всему ли классу предметов принадлежит (или не принадлежит) признак, о котором идет речь, или только части предметов.

Правила аргументов,

а) аргументы должны быть, истинными, достоверными. Нарушение этого правила проявляется в двух ошибках. Первая ошибка - основное заблуждение - состоит в том, что в качестве аргумента используется заведомо ложное суждение. Вторая ошибка - предвосхищение основания - состоит в том, что в качестве аргумента используется еще не доказанное положение. Это положение еще надо доказать, а уже потом брать в качестве аргумента. А его используют, как будто оно доказано;

б) аргументы должны быть доказаны самостоятельно, независимо от тезиса. При нарушении этого правила возникает ошибка порочного круга, суть которой в том, что тезис доказывается с помощью аргумента, а аргумент — с помощью тезиса;

в) аргументы должны быть необходимыми и достаточными для тезиса. При нарушении этого правила возникает ошибка, «не вытекает», суть которой в том, что аргументы, вместе взятые, сами по себе истинные, но настолько слабые, что из них не вытекает тезис.

Правила демонстрации.

При связывании аргументов с тезисом должны быть соблюдены все правила умозаключений: по аналогии, дедукции, индукции. Могут быть такие ошибки: смещение собирательного смысла понятия с разделительным, т. е. в целом утверждается то, что справедливо только о части этого целого, либо о каждом предмете совокупности утверждается то, что справедливо относительно совокупности в целом.

Вторая ошибка - от сказанного в относительном смысле к сказанному безотносительно - проявляется в том, что суждение, верное лишь при строго определенных обстоятельствах, является верным с точки зрения доказывающего, при всех обстоятельствах.

ВИДЫ ДОКАЗАТЕЛЬСТВА.
Доказательство делится на прямое и косвенное. Прямое доказательство используется в том случае, когда есть несомненные и достаточные аргументы, из которых прямо вытекает доказываемый тезис. Косвенное доказательство ведется так:

временно допускается антитезис, т.е. противоречащее исходному тезису суждение. Из этого антитезиса выводятся все следствия, и если следствия не соответствуют действительности, то по закону исключенного третьего, истинным является тезис, который надо было доказать.

ТЕХНИКА АРГУМЕНТАЦИИ

В аргументировании выделяют две основные конструкции: доказательная аргументация, когда мы хотим что-либо обосновать; и контраргументация, с помощью которой мы опровергаем тезисы и утверждения собеседника. Для обеих конструкций применяются одни и те же основные приемы, которые состоят: в тщательном изучении всех фактов и сведений, которые будут использованы в ходе аргументирования; в исключении возможных противоречий; в формулировании логичных и ясных заключений.

Нужно также добавить сюда следующее определение качества аргументов: наилучшими являются те аргументы, которые основаны на правильных и четких рассуждениях по данному вопросу, на хорошем знании деталей и обстоятельств и на способности заранее и в конкретных формах и точно представить себе то, что произойдет. Для построения аргументации в нашем арсенале имеются риторические методы аргументирования, которых в принципе следует придерживаться.

1. Фундаментальный метод. Представляет собой прямое обращение к нашему собеседнику, которого мы знакомим с фактами и сведениями, являющимися основой нашего доказательства в случае доказательной аргументации или же - если речь идет о контраргументах - пытаемся, если это возможно, оспорить и опровергнуть факты и доводы собеседника. Если нам удастся поставить под вопрос изложенные им факты, то тогда вся конструкция его аргументации рассыпается, как карточный домик. Важную роль здесь играют цифровые примеры, которые являются прекрасным фоном как для поддержки наших тезисов, так и для опровержения тезисов и положений собеседника.

2. Метод противоречия. Основан на выявлении противоречий в аргументации противника. Если речь идет о доказательной аргументации с нашей стороны, мы должны предварительно тщательно проверить, не противоречат ли одна другой отдельные части и данные, чтобы не дать собеседнику перейти в контрнаступление. Точно также нельзя допускать, чтобы противоречия в аргументации собеседника оставались незамеченными. Следует добавить, что по своей сущности этот метод является оборонительным.

3. Метод «извлечения выводов». Основывается на точной аргументации, кото​рая постепенно, шаг за шагом, посредством частичных выводов приведет нас и же​лаемому выводу. При контраргументации это означает опровержение ошибочных выводов собеседника или требование корректных и логически правильных доказательств. Метод извлечения выводов применяется также тогда, когда наш собеседник сделал лишь частичные или вообще не сделал никаких выводов, что дает нам возможность высказывать такие суждения, которые разрушают даже исходную базу его аргумента.

4. Метод сравнения. Имеет исключительное значение, особенно когда сравнения подобраны удачно, что придает выступлению исключительную яркость и большую силу внушения. Этот метод фактически представляет собой особую форму метода «извлечения выводов».

5. Метод «да.., но». Часто бывает, что собеседник приводит хорошо построенные аргументы. Однако они охватывают или только преимущества, или только слабые стороны предложенной альтернативы. Но, поскольку действительно редко случается так, что все говорит только "за" или только "против", легко применить метод «да..., но», который позволяет рассмотреть и другие стороны решения. Мы можем спокойно согласиться с собеседниками, а потом наступает так называемое «но».

6. Метод «кусков». Состоит в расчленении выступления собеседника таким образом, чтобы были ясно различимы отдельные части: «это точно», «об этом существуют различные точки зрения», «это и то полностью ошибочно». При этом целесообразнее не касаться наиболее сильных аргументов собеседника, а преимущественно ориентироваться на слабые места и попытаться именно их и опровергнуть.

7. Метод «бумеранга». Дает возможность использовать «оружие» собеседника против него самого. Этот метод не имеет силы доказательства, но оказывает исключительное действие, если его применить с изрядной долей остроумия.

8. Метод игнорирования. Очень часто бывает, что факт, изложенный собеседником, не может быть опровергнут, но зато его ценность и значение можно с успехом проигнорировать. Собеседник придает значение чему-то, что по нашему мнению, не столь важно. Мы констатируем это и анализируем.

9. Метод потенцирования. Собеседник в соответствии со своими интересами смещает акцент, выдвигая на первый план то, что его устраивает.

10. Метод «выведения». Основывается на постепенном субъективном измене​нии существа дела. Можно указать на такие примеры: «Богатство не имеет границ, когда в больших размерах идет за границу»; «Мелкая сошка лучше всех знает, кому достанется мясо. Но кто будет слушать мелкую сошку?»

11. Метод опроса. Основывается на том, что вопросы задаются заранее. Вопросы - «ударный инструмент» любой беседы, а поскольку мы хотим узнать от собе​седника преимущественно не то, что он сам нам хочет сообщить, то мы тщательно

их продумываем, предусматриваем обстоятельства, при которых мы сможем в определенной последовательности и в нудном темпе задать собеседнику ряд вопросов, которые должны быть краткими и содержательными, но при этом предельно точными и понятными. Поскольку вопросы в целом являются основным механизмом любой дискуссии, то можно сказать, что заранее заданные вопросы являются особым видом аргументации, причем весьма эффективным,

12. Метод видимой поддержки. Весьма эффективен как в отношении одного собеседника, так и в отношении нескольких слушателей. В чем он заключается? К примеру, наш собеседник изложил свой аргументы, и теперь мы берем слово. Но мы ему вообще не возражаем и не противоречим, а, к изумлению всех присутствующих, наоборот, приходим на помощь, приводя новые доказательства в пользу его аргументов. Но только для видимости! А затем следует контрудар. Пример: "Вы забыли в подтверждение Вашего тезиса привести еще и такие факты... (перечисляем их). Но все это Вам не поможет, так как... " - теперь наступает черед наших контраргументов. Таким образом, создается впечатление, что точку зрения собеседника мы изучи​ли более основательно, чем он сам, и после этого убедились в несостоятельности его тезиса. Следует добавить, что этот метод требует особо тщательной подготовки.

ОБРАЗНОСТЬ И ВЫРАЗИТЕЛЬНОСТЬ ЯЗЫКА

Наряду с логичностью и правильностью, «душою красноречия» признается образность и выразительность. Создание образности языка способствует умелое использование изобразительно-выразительных средств языка: фразеологических единиц, пословиц, поговорок и афоризмов, разных видов тропов, синонимов, омонимов и антонимов.

Фразеологические единицы - это устойчивые сочетания слов, обозначающие одно понятие:

• работать спустя рукава (небрежно, кое-как);

• сидеть сложа руки (бездельничать), заморить червяка (слегка закусить);

• набить руку (приобрести умение в какой-либо работе);

• очертя голову (отчаянно, не раздумывая);

• уйти в свою скорлупу (уединиться, избегать людей);

• медвежья услуга (неуместная услуга);

• первый блин комом (неудачное начало какого-то дела);

• бить баклуши (бездельничать). По степени слаженности фразеологические единицы делятся на три группы:

1. Фразеологические единицы, общее значение которых абсолютно не связано со значением отдельных слов, их составляющих:

• он на этом деле собаку съел,

• у него денег куры не клюют,

• он то и дело оглядывается назад;

2. Фразеологические единицы, в которых отдельные слова заключают в себе намек на общее значение сочетания:

• семь пятниц на неделе,

• стрелянный воробей,

• мелко плавает,

• кровь с молоком,

• плясать под чужую дудку,

• без ножа зарезать,

• языком чесать,

• из пальца высосать,

• всплыть на поверхность,

• класть зубы на полку.

3. Фразеологические единицы, в которых отдельные слова допускают синонимическую замену,

• прийти в ярость, прийти в негодование, прийти в бешенство.

• затронуть чувство чести, задеть чувство чести;

• потупить взор, потупить взгляд, потупить глаза;

• страх берет, ужас берет. 

Объем русской фразеологии колоссален, и ее источники самые разнообразные:
• народные образные выражения (опустить руки; не к селу, ни к городу);

• профессиональные выражения (заложить фундамент, шито белыми нитями);

• исторические факты (открывать Америку, пороха не выдумать);

• библейские выражения (козел отпущения, не мечите бисера);

• заглавия русских художественных произведений (человек в футляре, герой нашего времени);

• цитаты из литературных произведений (порадеть родному человеку - слова Фамусова из «Горе от ума» Грибоедова; срывать цветы удовольствия - слова Хлестакова);

• иноязычная фразеология (присутствие духа - фр, потерять голову - нем., хранить молчание - лат.

К фразеологическим единицам близки пословицы, поговорки и афоризмы. Пословица - это краткое изречение народной мудрости, это образный вывод из наблюдений над действительностью, который может быть применим к различным случаям жизни. Со стороны формы пословица представляет собой законченное предложение:

• любишь кататься - люби и саночки возить,

• лишнее говорить - себе вредить,

• краткость — сестра таланта,

• большому кораблю - большое плавание,

• куй железо, пока горячо,

• не спеши языком, спеши делом,

• с кем поведешься, от того и наберешься. 

Поговорка - это образное, меткое выражение, оборот речи. Если пословица - законченное предложение, то поговорка - лишь часть предложения:

• не в бровь, а в глаз,

• чужими руками жар загребать,

• с больной головы на здоровую,

• лицом в грязь не ударить,

• заговаривать зубы,

• пыль пускать в глаза,

• влюбиться по уши,

- поставить точку над и,

- хлопать ушами,

- как об стенку горох,

- искры из глаз посыпались,

- курить фимиан.

Афоризм - это краткое изречение, выраженное в сжатой форме, результат наблюдения жизненных явлений. Если пословицы и поговорки результат устного народного творчества, то афоризм принадлежит автору. Афоризмы еще называют крылатыми словами.

М. Лермонтов:

- без руля и без ветрил;

А. Пушкин:

- Тяжела ты, шапка Мономаха,

- да здравствует солнце, да скроется тьма,

- любви все возрасты покорны,

- мы все учились понемногу, чему-нибудь и как-нибудь. 

А.Грибоедов:

- подписано и с плеч долой,

- а судьи кто?

- карету мне, карету,

- свежо предание, а верится с трудом. 

М. Горький:

- буря! скоро грянет буря,

- рожденный ползать - летать не может.

- человек - это звучит гордо,

- если враг не сдается, его уничтожают. 

В. Маяковский:

- в этой жизни помереть не трудно - сделать жизнь значительно трудней.

Вторая разновидность образно-выразительных средств связана с употреблением слов в переносном значении. Эти слова называются тропы. Различают следующие тропы:

Сравнение - это сближение двух явлений с целью пояснения одного другим при помощи его вторичных признаков.

Со сравнительным словом сравнение связывается:

а) при помощи сравнительных слов как, точно, будто, словно:

- глаза, как звезды;

- он точно сумасшедший;

б) при помощи союза что:

- маленький умок, что весенний ледок;

в) при помощи слов точь-в-точь:

- «В чертах у Ольги жизни нет, точь-в-точь в Вандиковой мадонне» (А.Пушкин)

г) в форме творительного падежа:

- «Время (дело известное) летит иногда — птицей, иногда ползет червяком» (Тургенев «Отцы и дети»).

Некоторые сравнения в форме творительного падежа онаречились и стали вместе с глаголом фразеологическими единицами: виться вьюном, мчаться стрелой, стоять столбом, ходить ходуном, скатиться кубарем, держаться молодцом, выть волком.

д) В форме сравнительной степени прилагательного с родительным падежом существительного:

- «Ах! Злые языки страшнее пистолета» (А. Грибоедов)

- расставанье хуже смерти.

Метафора - это перенос названия с одного предмета на другой на основе не​которого их сходства: подошва горы, закат жизни, лес штыков, играть на нервах, горит восток, бросить упрек, ураганный огонь, стрелять глазами.

Метафору можно было бы определить как сжатое сравнением, где слова: как, точно, словно, будто и т.д. опускаются, и непосредственно ставится название предмета, с которыми сравнивается: обратите внимание, словосочетание - «у него сердце как камень» - это сравнение; а «у него сердце-камень» - метафора. Пример метафоры: «Пчела из кельи восковой летит за данью полевой» (Пушкин).

Особой разновидностью метафоры является олицетворение. Сущность его за​ключается в том, что неодушевленным предметам приписываются свойства и при​знаки одушевленных предметов: гудок зовет, станок поет, говор волн, «ночью ветер злится да стучит в окно» (Пушкин).

Эпитет - это определение, добавляемое к названию предмета для большей образности: деревянное лицо, блестящие способности, веселое время, стальные мускулы. От эпитета следует отличать простое определение, которое не выражает отношения или чувства автора к описываемому предмету или явлению. Например, в выражении «золотые часы» (часы сделаны из золота) слово «золото» является простым грамматическим определением. Но то же слово в выражениях «золотые руки, золотой характер, золотая пора, золотая душа» выступает в качестве эпитета.

Гипербола - это художественный прием, состоящий чрезмерном преувеличение для более сильного впечатления: редкая птица долетит до середины Днепра (Гоголь), тысячи раз говорил, целую вечность вас ожидаю, до города рукой подать.

Литота - художественный прием, обратный гиперболе, т.е. художественное преуменьшение. Так, когда Некрасов говорит о малютке-мужчине, что он «сам с ноготок», мы представляем себе мальчика. В разговорной речи: ниже травы - тише воды, так мелко, что курица вброд перейдет.

Следующей категорией образно - выразительных средств является синонимы, омонимы и антонимы.

Синонимы - это слова, различные по звучанию, но обозначающие близкое понятие: скорбный - печальный, будущее - грядущее. Однако, обозначая одно и то же, синонимы, как правило, не являются словами абсолютно тождественными. Синонимы почти всегда различаются между собой:

1) количественно - качественными показателями: дождь - ливень, сумрак - мрак, много - уйма, надо - необходимо;

- большой — крупный — огромный — непомерный - великий — грандиозный-колоссальный - гигантский - титанический - исполинский;

- умный - мудрый - талантливый - гениальный;

2) обозначением неодинакового отношения говорящего к одному и тому же предмету: спать – дрыхнуть - почивать; женщина – дама - баба;

3) или принадлежностью к определенному жанру или контексту речи: знамя - флаг, лошадиный - конный, женский - дамский, месяц - луна. Как исключение встречаются и такие синонимы, которые Друг от друга не отличаются в настоящее время совершенно. Эти синонимы называются дуплетами: языкознание -  лингвистика, промышленный - индустриальный, правописание - орфография.
Русский язык богат синонимикой. Она дает возможность выражать саиые тонкие оттенки мысли, разнообразить речь. Пример, где Гоголь при помощи синонимов избегает повторений при обозначении процесса речи (отрывок из романа «Мертвые души»): «О чем бы разговор ни был, он всегда умел поддерживать его: шла ли речь о лошадином заводе, он говорил о лошадином заводе, говорили ли о хороших собаках, и здесь он сообщал очень дельные замечания; трактовали ли касательно следствия, произведенного казенною палатою, он показывал, что ему небезызвестны и судейские проделки; было ли рассуждение о бильярдной игре, и в бильярдной игре не давал он промаха; говорили ли о добродетели - и о добродетели рассуждал он очень хорошо, даже со слезами на глазах; о выделке горячего вина - и о горячем

вине знал он толк; о таможенных надсмотрщиках и чиновниках - и о них судил так, как будто бы он сам был и чиновником, и надсмотрщиком".

Омонимы - это слова, одинаковые по звучанию, но имеющие разное значе​ние: коса - 1) орудие косьбы, 2) волосы, сплетенные в одну прядь, 3) полуостров в виде узкой полосы земли, отмели. В нашей речи мы должны предвидеть опасность омонимов. В устной речи они могут быть двусмысленными:

- он принес женин (жены) платок - он принес Женин (Жени) платок;

- надо отвести детей домой - надо отвезти детей домой. Поэтому понятно, что выражение, удачное в письменном виде, может быть неудачным в устной речи и наоборот. Так предложение «Он же ребенок», удачно в письменном виде, но является нежелательным в устной форме: сочетание «же ребенок», невольно вызывает представление о жеребенке.

Давая повод к неверному пониманию, омонимы в то же время являются источником каламбуров - разнообразной игры слов, шутливых, недоразумений. Сущность каламбуров сводится в основном к тому, что омонимы употребляются как раз в таком контексте, где могут быть понятны двояко. Широко использовал каламбуры, например, поэт Д. Д. Минаев. В особой форме в своей эпиграмме на царских интендантов Минаев, используя каламбуры, не только создает шутливо - иронический тон, но и разоблачает и едко бичует нечестные проделки царских чиновников:

«Имея многие таланты, к несчастью наши интенданты преподозрительный народ. Иной, заслышав слово «ворон», решает, что сказали «вор он» и на его, конечно, счет.»

Антонимы - слова с противоположным значением: широкий - узкий, легкий - тяжелый , далеко - близко, свет - тьма, друг - враг. Антонимы служат для выражения контраста (антитезы), который является исключительно ярким средством изображения и характеристики лиц, предметов, событий посредством их сопоставления с противоположными лицами, предметами, событиями.

А. Пушкин: Они сошлись. Волна и камень, стихи и проза, лед и пламень не столь различны меж собой.

В. Маяковский: Белый ест ананас спелый, черный - гнилью моченый, белую работу делает белый, черную работу - черный.
2.9. Наглядные и технические средства и их 
использование в речи
Эти средства способны в значительной мере повысить эффективность устного выступления, подключая к речи мощную звукозрительную информацию.

К наглядным средствам относятся: графические средства (плакаты, таблицы, диаграммы, схемы, в том числе изображения на классной доске); географические карты и реальные предметы.

Технические средства включают средства массовой информации (кинофильмы, радиопередачи, телепередачи), диапозитивы, диафильмы, грампластинки, фонозаписи, видеозаписи и соответствующую проекционную и звукотехническую аппаратуру, компьютерную технику.

Наглядные средства должны быть по устройству просты, понятны, видны аудитории. Статистическим таблицам лучше придавать доступную форму диаграмм:

столбиковых, линейных, секторных, иллюстрированных или фигурных. Все наглядные и особенно технические средства готовят и проверяют до начала выступления. Следует заранее добиться наилучшей видимости на экране, развесить схемы и иллюстрации, записать цифровые данные на доске и т.д. Во время демонстрации наглядных материалов нельзя терять зрительный контакт с аудиторией, поворачиваться спиной, обращаться к схемам и т.д. Наглядные материалы следует убрать, как только в них отпала необходимость, иначе они будут отвлекать внимание от последующего изложения.

ЖЕСТЫ В УСТНОМ ВЫСТУПЛЕНИИ

Жесты как средство передачи мысли являются одним из важных инструментов человеческого общения. С помощью жеста можно показать размеры предмета, указать на какие-либо предметы, подчеркнуть важность сказанного предложения. Жесты используются при описании, помогая, например, изобразить форму и размеры предметов, направление движения. Они выражают чувства и эмоции человека - радость, изумление, горе и т.д. Различают жесты указательные, приветственные, религиозные, символические. Хотя большинство жестов имеют интернациональное значение, например, большинство жестов угрозы, имеются и существенные различия в смысловом наполнении одних и тех же в разных странах. Очень велики национальные различия в частоте и интенсивности жестов. В то же время жест - явление сугубо индивидуальное, самобытное. Он неразрывно связан с движением мыслей и чувств. Интенсивность жеста зависит от темперамента и во многом определяет осо​бенности индивидуального стиля оратора.

При использовании жестов необходимо считаться со следующими правилами:

• около 90 процентов жестов необходимо делать выше пояса; жесты, сделанные руками ниже пояса, часто имеют значение неуверенности, неудачи, растерянности;

• локти не должны находиться ближе чем на три - четыре сантиметра от кор​пуса; меньшее расстояние будет символизировать незначительность и сла​бость вашего авторитета;

• пальцы рук должны занять такое положение, как будто вы держите большое яблоко; неопределенное положение ладоней будет говорить об отсутствии силы и способности повести за собой;

• жестикулируйте обеими руками; самое трудное - начать пользоваться жестами, которые вы считаете приемлемыми;

• не делайте непривычных жестов, которые привлекают к себе чрезвычайное внимание;

• не начинайте и не заканчивайте выступление неожиданным жестом.

ПРАКТИКУМ 
«Анализ конкретных ситуаций»

Личностные трудности выступающего
Ситуация 1.
В аудитории неожиданно для выступающего возникли улыбки, появились оживление, смех. Причиной этого могли быть ошибки выступающего: неверное произнесение слов, неправильные ударения, смысловые искажения.

Как должен поступить выступающий в подобной ситуации?

Ситуация 2.
Перед выступлением аудитория вела себя как обычно. Но как только выступающий вошел, на лицах слушателей вдруг появилось легкое удивление, недоумение, повышенный интерес, улыбка. Некоторые из них стали удивляться, перешептываться и даже открыто смеяться.

В какой аудитории такая ситуация возможна?

Что может быть причиной такого поведения?

Как должен повести себя выступающий в подобной ситуации?

Ситуация 3.
В процессе выступления слышны возгласы: «Нельзя ли погромче!» или «Поразборчивее!».

Причины:

- выступающий имеет слабый голос или болен;

- выступающий не учитывает размеров аудитории;

- выступающий не уловил момента, когда в аудиторий возник рабочий шум.

Что можно и нужно сделать в такой ситуаций? Разыграйте ситуацию, причиной которой является третий случай!

Потеря интереса к выступлению

Ситуация 1.
В процессе выступления возникла ситуация, когда у слушателей появилось явно выраженное недоверие к словам выступающего, ирония, скепсис. Слушатели переглядываются с выражением превосходства на лицах, иногда раздаются иронические, а то и резкие реплики в адрес выступающего. Недоверие к словам выражено тем, что слушателям знакома тема и они располагают другой информацией. Более того, они убеждены в компетентности и надежности источника получения информации, от чего и возникло недоверие к выступающему.
Что может и должен сделать в данной ситуации выступающий?

Разыграйте подобную ситуацию!

Ситуация 2.
Аудитория слушает выступающего, но реакция на его слова какая-то вялая, безразличная, нет заинтересованности, внимание скорее из вежливости. Угадываются такие мысли: «То, что вы говорите, может быть, и интересно, но нам-то оно зачем?»

Каковы причины возникновения подобных ситуаций?

Как можно «спасти» выступление?

Разыграйте подобную ситуацию!

Ситуация 3.
Основная масса присутствующих увлечена выступлением, но некоторые из них (небольшая часть) не проявляют признаков интереса, не слушают.
Назовите возможные причины подобного поведения.

Что может и должен предпринять выступающий в этой ситуации?

Разыграйте эту ситуацию!

Юмор

Ситуация 1.
Выступающий весело рассказал юмористический пример и ждет ответной реакции. Однако выражение лиц слушателей не изменилось, на лицах слушателей не возникло даже подобия улыбки.

Как можно выйти из сложившейся ситуации?

Разыграйте подобную ситуацию!

Ситуация 2.
Выступающий рассказал смешной эпизод из своей практики, чем вызвал запланированную разрядку в зале, улыбки и смех слушателей. Вместе с тем аудитория никак не может успокоиться.

Как должен вести в подобной ситуации выступающий?

Какие действия в данном случае необходимо предпринять? Разыграйте подобную ситуацию!

Отвлекающее поведение слушателей

Ситуация 1.
Выступление проходит довольно успешно, слушатели внимательны и заинтересованы и вдруг … один-два человека, а затем и небольшая группа людей выходят из зала. Выступающий спрашивает у них: «Почему вы уходите?»

Оправдан ли такой вопрос выступающего?

Предугадайте возможный ответ слушателей и положение выступающего при этом.

Ситуация 2.
В аудитории тишина, все внимательно слушают выступающего. Обстановка способствует изложению материала. Вдруг открывается дверь, входят... опоздавшие. Причина опоздания - задержка по служебным делам.

Как должен повести себя в такой ситуаций выступающий?

Разыграйте ситуацию!

Ситуация 3.
Дверь неожиданно и с шумом открывается, и в аудиторию, где уже началось выступление, образно говоря «вваливается» группа опоздавших. Демонстративно и вызывающе шумно они рассаживаются, отвлекая на себя внимание всех слушателей.

Причина, возможно, в том, что люди не хотели идти на выступление, но организаторы настояли.

Ваши действия?

Разыграйте эту ситуацию!

Помехи в процессе выступления

Ситуация 1.
Во время выступления неожиданно в зале гаснет свет. По аудитории пробегает шумок, она расслабляется, ее внимание рассеивается.

Как может и должен действовать в подобной ситуации выступающий?

Разыграйте эту ситуацию!

Ситуация 2.
Во время выступления вышел из строя микрофон.

Как может поступить выступающий в такой ситуации?

Разыграйте такую ситуацию!

Ситуация 3.
Выступление проходит успешно, и вдруг ... в одном из рядов обломилась скамейка. В зале раздались смех, шутки, реплики.

Как может и должен поступить в такой ситуации выступающий?

Ситуация 4.
Выступление развивается по плану. Вдруг за окнами раздается неожиданный и сильный шум проезжающего транспорта, который заглушает голос выступающего.

Ситуация 5.
Выступление прервано аплодисментами.

Выступление закончено аплодисментами.

Как может поступить выступающий в такой ситуации?

Ситуации налаживания обратной связи

В различных ситуациях «читать» сигналы обратной связи по лицам слушателей бывает трудно даже очень опытным выступающим. В результате появляется вероятность неверного прочтения, допущения ошибок, что в свою очередь приводит к ошибочной корректировке выступления, а в итоге - к снижению качества выступления. 

Избежать этого позволяет активизация обратной связи мимикой, побуждением слушателей задать вопрос или подать реплику; подбадриванием; вопросами, предполагающими ответы в виде кивка головой, либо однословные (например, «Что, плохо слышно?», «Понятно я говорю?» «Хотите задать вопрос?», «Вам неинтересно?», «Нужно пояснить термин?», «Может быть, последнее положение повторить?», «Я достаточно громко говорю?» и т.д., (выступающий не должен подавать сомнения по поводу своей компетентности: «Я что-нибудь не​правильно сказал?»); побуждением слушателей высказать свое мнение в ходе выступления (не превращая выступление в беседу или дискуссии); ответами на поставленные вопросы, рефераты и мн.др.

Разыграйте использование подобных приемов.

Придумайте и исполните свои приемы активизации обратной связи.

Роль организаторов выступления

Ситуация 1.
В аудитории, организатор представил выступающего, после чего началось его выступление. Однако через 15 мин. аудитория перестала слушать, из зала раздались реплики, слушатели стали громко переговариваться, смеяться. Возникла ситуация, о которой выступающий оказался не в состоянии справиться.

Что должен сделать организатор выступления в данной ситуации?

Какие приемы не желательно применять в подобной ситуации?

Ситуация 2.
В процессе выступления организатор выступления неоднократно входил и выходил из зала, подсаживался то к одному слушателю, то к другому, вел какие-то переговоры, усиленно жестикулируя. При этом внимание аудитории каждый раз отвлекалось.

Как должен поступить в данной ситуации выступающий?

Разыграйте подобную ситуацию.

Отношение к слушателям, задающим вопросы

Ситуация 1.
Слушатель после выступления задал вопрос, не имеющий непосредственного отношения к теме.

Как может повести себя в такой ситуации выступающий? Разыграйте подобную ситуацию.

Ситуация 2.
Выступающий впервые выступает перед, данной аудиторией. Его обступили несколько человек и интересуются: «О чем пойдет речь?», «Надолго ли рассчитано выступление?» и т.д. Ответ его был примерно таков:

«Подождите, придет время, все узнаете».

Правильно ли поступил выступающий?

Как он должен поступить?

Ситуация 3.
После выступления слушателем был задан вопрос по одному из положений, по которому выступающий говорил довольно много, на что выступающий ответил: «Задавший этот вопрос, к сожалению, невнимательно меня слушал».

Правильно ли ответил выступающий?

Как лучше ответить в данном случае?

Разыграйте подобную ситуацию!

Ситуация 4.

Вам надо выступить о роли и значении науки в жизни общества. Какую мысль вы будете доказывать? Используйте в качестве аргументации своей мысли пять высказываний из предложенного списка афоризмов, сентенций, крылатых выражений:
1. Большая сила – мнение народное (Эсхил).

2. От чего происходят злоупотребления, как не от гибельного неравенства между людьми (Ж-Ж. Руссо).

3. Иногда удается дурачить народ, но только на некоторое время, дольше - часть народа, но нельзя все время дурачить весь народ (А. Линкольн).

4. Преступления властителей нельзя вменять в вину тем, над кем они властвуют, правительство подчас бывает бандитами, народ же никогда (В. Гюго).

5. Истину надо постоянно повторять в словах (И. Гете).

6. Истина бывает часто настолько проста, что в нее не верят (Ф. Левальд).

7. Тысячи путей ведут к заблуждению, к истине - только один (Ж.-Ж. Руссо).

8. Ничто так не заразительно, как заблуждение, поддерживаемое громким именем (Ж. Бюффон).

9. Сильные, коротко выраженные мысли много содействуют улучшению жизни (М.Т. Цицерон).

10. Язык дан человеку для того, чтобы излагать свои мысли (Мольер).

11. Язык дан человеку для того, чтобы скрывать свои мысли (Талейран).

12. Каждый слышит только то, что понимает (И. Гете).

13. Собственная гениальность убила Гоголя, измучила Достоевского, но сделала лучезарной личность Пушкина! (Д.С. Лихачев).

14. Труд освобождает нас от трех великих зол: скуки, порока и нужды (Вольтер).

15. Тот, кто хочет, делает больше, чем тот, кто может (Мерсье).

16. Беда, коль пироги начнет печь сапожник, а сапоги точать пирожник (Крылов).

17. Правилу следуй упорно: чтоб словам было тесно, мыслям просторно (Некрасов).

18. Люби искусство в себе, а не себя в искусстве (К.С. Станиславский).

19. Кто может – делает, кто не может - учит (Б. Шоу).

20. Успех порождает успех, как деньги идут к деньгам (Шамфор).

21. Если идти все время прямо, далеко не уйдешь (Сент-Экзюпери).

22. Счастье дается тому, кто много трудится (Леонардо да Винчи).

23. Лишь в конце работы мы узнаем, с чего ее было нужно начать (Б. Паскаль).

24. Служить бы рад, прислуживаться тошно (Грибоедов). 

25. Идти при свете и во мгле, сквозь молнии и тучи! Тебе родиться на земле счастливый выпал случаи (Шефнер). 

26. Люди познаются в споре и в пути (Герберт).

27. Две силы есть, две роковые силы, всю жизнь свою у них мы под рукой, от колыбельных дней и до могилы, - одна есть смерть, другая - суд людской (Тютчев). 

28. Обвинитель и судья не могут совмещаться в одном яйце (Марциал). 

29. Самое смешное желание - это желание нравиться всем (И. Гете). 

30. Самое высшее удовольствие в жизни - сознание выполненного долга (Гэзлитт). 

31. Заблуждаться свойственно каждому, но упорствует в своем заблуждении только дурак (Цицерон). 

32. Жизнь не настолько коротка, чтобы забывать о вежливости (Эмерсон). 

33. Прежде чем прибегнуть к оружию, разумный человек испробует все остальные средства (Теренций). 

34. Сердится первым тот, кто не прав (Пени). 

35. Всякий человек есть творец своей судьбы (Саллюстий).

36. Судья, который не способен карать, становится, в конце концов, сообщником преступления (И. Гете). 

37. От трудов праведных не наживешь палат каменных. 

38. Талантам надо помогать, бездарности пробьются сами. 

39. Не стыдно учиться, стыдно не знать.

40. Способным завидуют, талантливым вредят, гениальным мстят (Паганини). 

41. Я поставил себе в правило верить лишь в то, что понимаю (Б. Дизраели). 

42. Седина - признак старости, а не мудрости. 

43. Знания, за которые платят, запоминаются лучше.

44. Люди высокой культуры не враждебны к чужому мнению и не агрессивны (Д.С. Лихачев). 

45. У всякого дела четыре стадии: 1 - шумиха, 2 - неразбериха, 3 - наказание невиновных, 4 - награждение непричастных.

46. Трудно определить, что такое демократия. Она подобна жирафу. Раз посмотришь и уже ни с чем не спутаешь. 

47. Образование есть то, что остается после того, когда забывается все, чему нас учили (А. Эйнштейн). 

48. Есть одна вещь, которая важнее свободы - это порядок (В. Гете). 

49. Из двух ссорящихся более виноват тот, кто умнее (В. Гете). 

50. Любить человечество легче, чем сделать добро родной матери (Г. Сковорода).

2.10.  Тесты
«Деловое общение сотрудника ОВД».

1. Русский язык и профессиональная деятельность юриста
Выберите один вариант ответа, который не соответствует данной группе:
Тест 1. Под термином «личность юриста» понимается совокупность: 
а) психологических качеств; б) педагогических качеств; в) социальных качеств; г) профессионально важных качеств.
Тест 2. В теории делового общения наиболее известны концепции: 
а) языкознания; б) неориторики; в) полемики; г) лингводидактики.
Тест 3. Главными объектами психолингвистических исследований являются: 
а) трансформация языка; б) функционирование языка; в) практика перевода языка; г) риторика.
Тест 4. Существуют следующие виды рефлексии: 
а) ауторефлексия; б) концептуальная рефлексия; в) проективная рефлексия; г) ретроспективная рефлексия.
Тест 5. Основными критериями культуры речи лингвисты считают: 
а) правильность речи; б) краткость речи; в) чистоту речи; г) точность речи.
Выберите один правильный вариант ответа:
Тест 6. Процесс передачи эмоционального и интеллектуального содержания носит название:
а) психолингвистики; б) лингводидактики; в) коммуникации; г) психодинамики.
Тест 7. Анализ собственной личности, собственного поведения есть не что иное, как: 
а) ретроспективная рефлексия; б) проективная рефлексия; в) ауторефлексия; г) концептуальная рефлексия.
Тест 8. Узловой единицей языка является: 
а) буква; б) слог; в) слово; г) речь.
Тест 9. Наука о нарушениях речи носит название: 
а) логопедии; б) дефектологии; в) семиотики; г) лингводидактики.
Тест 10. Набор психологических качеств, необходимых для эффективного выполнения профессиональной деятельности называется: 
а) психогаммой; б) психограммой; в) словарным запасом; г) психографиком.
2. Функциональные стили литературного языка. Соотнесённость юридической речи с книжно-письменными стилями. Характеристика официально-делового стиля
Выберите один вариант ответа, который не соответствует данной группе:
Тест 11. В научном стиле речи лингвисты выделяют следующие черты: 
а) строгая нормативность; б) официальность; в) лаконичность; г) завершённость.
Тест 12. В учебном тексте выделяют три общие функции ориентировки: 
а) предметная ориентация; б) ценностная ориентация; в) лингвистическая ориентация; г) инструментальная ориентация.
Тест 13. По характеру правовой информации все юридические документы делятся на:
а) нормативные документы; б) деньги и ценные бумаги; в) конфиденциальные документы; г) документы, фиксирующие факты-доказательства.
Тест 14. По юридической силе нормативные акты делятся на: 
а) законодательные; б) подзаконные; в) незаконные.
Тест 15. Законодательные акты подразделяются на: 
а) разделы; б) главы; в) параграфы; г) части.
Выберите один правильный вариант ответа:
Тест 16. Односторонний властный юридический документ, адресованный неопределённому кругу лиц, называется:
а) нормативным документом; б) нормативным актом; в) юридическим документом.
Тест 17. Добровольное соглашение равноправных сторон есть не что иное, как: 
а) консенсус; б) перемирие; в) договор.
Тест 18. Брачный договор заключается только по поводу: 
а) отношений супругов; б) имущества; в) рождения детей.
Тест 19. Соглашение между госорганами и иными организациями по поводу регулирования управленческих отношений называется: 
а) федеративным договором; б) административным договором; в) трудовым договором.
Тест 20. Основным структурным элементом законодательного акта является: 
а) кодекс; б) раздел; в) статья.

5. Лексические средства русского языка. Правильность и точность словоупотребления в письменной речи юриста. Использование некоторых категорий слов в текстах деловых и процессуальных документов
Выберите один вариант ответа, который не соответствует данной группе:
Тест 21. Исконно русскими являются слова: 
а) лебёдка; б) товар; в) партия.
Тест 22. Тюркскими по происхождению являются слова: 
а) чемодан; б) туман; в) конёк.
Тест 23. Греческими по происхождению являются слова:
а) сахар; б) аминь; в) войлок.
Тест 24. Общеславянские слова обнаруживают фонетическое и смысловое сходство в: 
а) южнославянских; б) северославянских; в) восточнославянских языках.
Тест 25. Для заимствования слов из греческого языка различают два периода: 
а) довизантийский; б) византийский; в) послевизантийский.
Выберите один правильный вариант ответа:
Тест 26. Раздел науки о языке, который изучает словарный состав языка, носит название:
а) морфологии; б) лексикологии; в) орфографии.
Тест 27. Одним из основных разделов лексикологии является:
а) семантика; б) фонетика; в) фразеология.
Тест 28. Способность слова иметь не одно, а несколько значений называется: 
а) полемикой; б) полисемией; в) полинезией.
Тест 29. Для русского языка в XVII веке посредником явился:

а) украинский язык; б) греческий язык; в) польский язык.
Тест 30. Слова народных говоров называются:
 а) славянизмами; б) лексическими диалектизмами; в) паронимами.

6. Употребление отдельных морфологических средств языка в деловой и процессуальной документации
Выберите один вариант ответа, который не соответствует данной группе:
Тест 31. Аффиксы делятся на: 
а) словообразовательные; б) составные; в) формообразующие.
Тест 32. Выделяют следующие способы словообразования: 
а) лексико-синтаксический; б) лексико-морфологический; в) морфолого-синтаксический.
Тест 33. При анализе строения слов различают два типа анализа: 
а) морфемный; б) аморфный; в) словообразовательный.
Тест 34. В русском языке аффиксы представлены: 
а) интерфиксами; б) префиксами; в) суффиксами.
Тест 35. По морфемному составу слова делятся на два типа: 
а) имеющие только основу; б) имеющие основу и окончание; в) имеющие основу и суффикс.
Выберите один правильный вариант ответа:
Тест 36. Служебная морфема, стоящая перед корнем, носит название: 
а) интерфикса; б) суффикса; в) приставки.
Тест 37. Соединительная морфема называется: 
а) интерфиксом; б) постфиксом; в) суффиксом.
Тест 38. Часть слова, выражающая его лексическое значение, есть: 
а) окончание; б) приставка; в) основа.

Тест 39. Способностью члениться на морфемы обладают слова: 
а) с производными основами; б) с первоначальными основами; в) с непроизводными  основами.
Тест 40. Производные слова образуются:
а) по индивидуальным моделям; б) по типовым образцам; в) по коллективным моделям.

7. Трудные случаи орфографии. Прописная и строчная буквы в названиях органов власти, управлений, организаций, учреждений, учебных заведений, документов
Выберите один вариант ответа, который не соответствует данной группе:
Тест 41. В правописании различают три принципа:
а) фонетический; б) орфографический; в) морфологический; г) традиционный.
Тест 42. В русском алфавите:
 а) 20 согласных; б) 8 «безгласных»; в) 10 гласных; г) полугласная й.
Тест 43. Беспроверочные написания делятся на: 
а) исторические; б) ситуационные; в) традиционные.
Тест 44. К беспроверочным словам не относится слово:
а) собака; б) лапша; в) радостный; г) барабан.
Тест 45. Прописные буквы указывают на:
 а) начало текста; б) конец текста; в) начало нового предложения.
Выберите один правильный вариант ответа:
Тест 46. Сегодня слоговым письмом пользуются в: 
а) Японии; б) Греции; в) Индии.
Тест 47. Нормы письменной речи определяет: 
а) морфология; б) фонетика; в) орфография.
Тест 48. Все алфавиты языков Западной Европы произошли от: 

  а) греческого алфавита; б) латинского; в) римского алфавита.
Тест 49. На Руси кирилловское письмо появилось: 
а) в конце ХI века; б) в начале Х века; в) в конце Х века.
Тест 50. С помощью букв в русском алфавитном письме отражаются:
 а) фомены; б) фонемы; в) морфемы.

8. Использование синтаксических единиц языка в деловой и процессуальной документации. Трудные случаи пунктуации
Выберите один вариант ответа, который не соответствует данной группе:
Тест 51. К подчинительной связи не относится: а) управление; б) согласование; в) принуждение; г) примыкание.
Тест 52. Основные значения простых словосочетаний это: а) субъектные; б) объектные; в) смысловые; г) определительные.
Тест 53. По структуре различаются три типа сказуемого: а) простое глагольное; б) составное; в) отставное; г) сложное.
Тест 54. В сложносочинённом предложении бывают союзы: а) соединительные; б) противительные; в) просветительные; г) разделительные.
Тест 55. Для оформления восклицательных предложений используются: а) восклицательная аннотация; б) междометия; в) восклицательные слова.
Выберите один правильный вариант ответа:
Тест 56. Словосочетание это: а) морфологическая единица; б) пунктуационная единица; в) синтаксическая единица.
Тест 57. Синтаксическое единство, обладающее смысловой и интонационной законченностью носит название: а) словосочетания; б) предложения; в) абзаца.
Тест 58. Как самостоятельная единица сообщения предложение имеет: а) предиактивность; б) предикативность; в) прекадитивность.
Тест 59. Главными членами предложения являются: а) подлежащее и определение; б) сказуемое и обстоятельство; в) подлежащее и сказуемое.
Тест 60. Главным членом двусоставного предложения является: а) сказуемое; б) подлежащее; в) определение.

Ответы к тестам:

1. Русский язык и профессиональная деятельность юриста
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	б
	в
	а
	б
	б
	в
	в
	в
	а
	б


2. Функциональные стили литературного языка. Соотнесённость юридической речи с книжно-письменными стилями. Характеристика официально-делового стиля
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	б
	в
	в
	в
	в
	б
	в
	б
	б
	в


3. Лексические средства русского языка. Правильность и точность словоупотребления в письменной речи юриста. Использование некоторых категорий слов в текстах деловых и процессуальных документов
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30

	б
	в
	в
	б
	а
	б
	а
	б
	в
	б


4. Употребление отдельных морфологических средств языка в деловой и процессуальной документации
	31
	32
	33
	34
	35
	36
	37
	38
	39
	40

	б
	б
	б
	б
	в
	в
	а
	в
	а
	б


5. Трудные случаи орфографии. Прописная и строчная буквы в названиях органов власти, управлений, организаций, учреждений, учебных заведений, документов
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	48
	49
	50

	б
	б
	б
	в
	б
	б
	в
	б
	в
	б


6. Использование синтаксических единиц языка в деловой и процессуальной документации. Трудные случаи пунктуации
	51
	52
	53
	54
	55
	56
	57
	58
	59
	60

	в
	в
	в
	в
	а
	в
	б
	б
	в
	а


Критерии оценки выполнения данного теста

Каждый правильный вариант ответа оценивается в 1 балл.

55- 60 баллов – оценка 5.
45 - 50 баллов – оценка 4.

40 - 44 баллов – оценка 3.

Менее 40 баллов – оценка 2.
III. Учебно-методическое обеспечение дисциплины
3.1. Основная и дополнительная литература 

Словари, справочники

1. Агеенко Ф.Л. Словарь ударений русского языка/ Ф.Л. Агеенко, М.Л. Зарва. – М., 1994.

2. Александрова З.Е. Словарь синонимов русского языка/ З.Е. Александрова. – М., 1975. 

3. Ахманова О.С. Словарь омонимов русского языка/ О.С. Ахманова. – М., 1986. 

4. Ашукин Н.С. Крылатые слова: Литературные цитаты. Образные выражения/ Н.С. Ашукин, М.Г. Ашукина. – М.,1998.

5. Бельчиков Ю.А. Словарь паронимов современного русского языка/ Ю.А. Бельчиков, М.С. Панюшева. – М., 1994.

6. Большой словарь иностранных слов. – М., 1999.

7. Букчина В.З. Слитно или раздельно? Орфографический словарь-справочник/ В.З. Букчина, Л.П. Калакуцкая. – М., 1998.

8. Даль В. И. Толковый словарь живого великорусского языка: В 4 т./ В.И. Даль. – М., 1998.

9. Еськова Н. А. Краткий словарь трудностей русского языка. Грамматические формы. Ударение/ Н.А. Еськов. – М., 1994.

10. Зализняк А.А. Грамматический словарь русского языка. Словоизменение/ А.А. Зализняк. – М., 2002.

11. Комлев Н.Г. Иностранное слово в деловой речи: Краткий словарь новых слов с переводом и толкованием/ Н.Г. Комлев. – М., 1992. 

12. Крысин Л.П. Толковый словарь иноязычных слов/ Л.П. Крысин. – М., 1998.

13. Ожегов С.И. Толковый словарь русского языка/ С.И. Ожегов, Н.Ю. Шведова. – М., 2001. 

14. Орфоэпический словарь русского языка. Произношение, ударение, грамматические формы / под ред. Р. И. Аванесова. – М., 1998.

15. Преображенский А.Г. Этимологический словарь русского языка/ А.Г. Преображенский. – М., 1959. 

16. Розенталь Д.Э. Управление в русском языке/ Д.Э. Розенталь. – М., 1986. 

17. Русский орфографический словарь / под ред. В. В. Лопатина. – М., 1999. 

18. Русский язык: Энциклопедия / под ред. Ю.Н. Караулова. – М., 1997. 

19. Сазонова И.К. Одно или два Н? Орфографический словарь русского языка/ И.К. Сазонова. – М., 1998.

20. Словарь русского языка / под ред. А.П. Евгеньевой: В 4 т. – М., 1987. 

21. Словарь синонимов русского языка: В 2 т. – Л., 1970-1971. 

22. Словарь современного русского литературного языка: В 17 т. – М.-Л.,1948-1965.

23. Словарь сочетаемости слов русского языка / под ред. П.Н. Денисова, В.В. Морковкина. – М., 2001.

24. Солганик Г.Я. Стилистический словарь публицистики/ Г.Я. Солганик. – М.: Русские словари, 1999.

25. Сомов В.П. По-латыни между прочим: Словарь латинских выражений/ В.П. Сомов. – М., 1992. 

26. Тихонов А.Н. Словарь-справочник по русскому языку: Правописание, произношение, ударение, словообразование, морфемика, грамматика, частота употребления слов/ А.Н. Тихонов, Е.Н. Тихонова, С.А.Тихонов. – М., 1996. 

27. Тихонов А.Н. Словообразовательный словарь: В 2 т./ А.Н. Тихонов. М., 1990. 

28. Толковый словарь русского языка / под ред. Д. Н. Ушакова: В 4 т. – М., 1947-1949.

29. Толковый словарь русского языка конца XX в. Языковые изменения / под ред. Г. Н. Скляревской. – СПб., 2000.

30. Трудности словоупотребления и варианты норм русского литературного языка: словарь-справочник / под ред К. С. Горбачевича. – Л., 1973.

31. Фелицына В.П. Русские фразеологизмы/ В.П. Фелицына, В.М. Мокиенко. – М., 1999.

32. Фразеологический словарь русского языка/ под ред. А.И. Молоткова. – М., 2002.

33. Черных П.Я. Историко-этимологический словарь современного русского языка: В 2 т./ П.Я. Черных. – М., 1999.

 Основная и дополнительная литература


 1. Аббасов А. А. Культура речи юриста: учебное пособие для юридических вузов / А.А. Аббасов, В.Ф. Габдулхаков, Г.Г. Чанышева; под ред. К.Ф. Амирова. – Казань: Центр инновационных технологий, 2009. -300 с. 

2. Амиров К.Ф. Оформление служебных документов/ К.Ф. Амиров. – Казань: Изд-во «Мастер-Лайн», 2005. – 92 с.
3. Анисимов Г.А. Синтаксис сложного предложения/ Г.А. Анисимов. – Чебоксары, 2004.

4. Аврамцев В.В. Психология профессионального общения юриста: учебно-методическое пособие/ В.В. Аврамцев. - 2-е издание. – М.: ИМЦ ГУК МВД России, 2002. - 88 с.

5. Ахунзянов М. Контрастивная грамматика/ М. Ахунзянов. – Казань, 1986.

6. Бабайцева В.В. О выражении в языке взаимодействия между чувственной и абстрактной степенями познания действительности/ В.В. Бабайцева// Язык и мышление. – М., 1967.

7. Баранова И.В. Метасистема освоения курса русского языка как предметной образовательной области/ И.В. Барабанова. – СПб.: ГНУ «ИОВ РАО», 2006.

8. Бахтин М.М. Эстетика словесного творчества/ М.М. Бахтин. – М.:
9. Библер В.С. Мышление как творчество: Введение в логику мыслительного диалога/ В.С. Библер. – М., 1995.

10. Бодуэн де Куртене И.А. Избранные труды. –М., 1963. - Т. 1.
11. Васильев С.А. Философский анализ гипотезы лингвистической относительности/ С.А. Васильев. – М., 1974.

12. Верещагин Е.М. Язык и культура/ Е.М. Верещагин, В.Г. Костомаров. – М., 1973.

13. Виноградов В.В. Избранные труды. Лексикология и лексикография/ В.В. Виноградов. – М., 1977.

14. Власенков А.И. Русский язык: грамматика, текст, стили речи/ А.И. Власенкова, Л.М. Рыбченкова. – М.: Просвещение, 2002.

15. Выготский Л.С. Мышление и речь: психологические исследования/ Л.С. Выготский. – М., 1999.

16. Габдулхаков В.Ф., Матвеева С.Е., Талманова Т.М. Современный русский язык. – Казань, 2004.

17.  Габдулхаков В Ф., Чанышева Г.Г. Культура юридической речи: учебное пособие / Габдулхаков В. Ф., Чанышева Г.Г. / под ред. Н.Х. Сафиуллина.  – Казань, 2009. – 182 с.

18. Габдулхаков В.Ф. Русский язык с элементами антропологической и контрастивной грамматики/ В.Ф. Габдулхаков, Т.М. Талманова. – М., 2005. 

19. Галкина-Федорук Е.М. Суждение и предложение/ Е.М. Галкина-Федорук. – М., 1956.

20. Гак В.Г. Сравнительная типология французского и русского языков/ В.Г. Гак. – М., 1989.

21.  Гутброд Ганс. Профессиональное деловое общение / Ганс Гутброд; пер. с англ. И В. Козырь. – М.: Волтерес Клувер, 2007. – 136 с.

22. Голощапова Т.Г. Справочник-практикум простого предложения: учебно-практическое пособие/ Т.Г. Голощапова. – Челябинск: ЧЮИ МВД России, 2006. -117с.

23.  Голощапова Т.Г. практикум по орфографии русского языка: методическое пособие/ Т.Г. Голощапова. - Челябинск: ЧЮИ МВД России, 2007. -113с.
24.  Гойхман О.Я. Речевая коммуникация: учебник/ О.Я. Гойхман, Т.М. Надеина.- 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ИНФРА-М, 2008. – 272с.
25. Гречко В.А. Теория языкознания/ В.А. Гречко. – М., 2003.

26.  Гулевич О.А. Психология межгрупповых отношений: учеб. пособ./ О.А. Гулевич. – М.: НОУ ВПО Московский психолого-социальный институт, 2008. – 432 с.

27. Гумбольдт В. Избранные труды по языкознанию/ В. Гумбольдт. – М., 1984.

28. Жинкин Н.И. Язык, речь, творчество/ Н.И. Жинкин. – М., 1998.

29.  Зарипова Г.А. Психология общения в профессиональной деятельности прокурорского работника: учебно-методическое пособие для прокурорских работников/ Г.А. Зарипова. – Казань, «Мастер Лайн», 2004. – 204 с.

30. Замалетдинова Г.Ф. Лингвистическое и методическое наследие Р.С. Газизова: автореф. канд. дис. … филол. Наук/ Г.Ф. Замалетдинова. – Казань, 2004.

31. Инджиев А.А. Язык делового общения: легко и грамотно/ А.А. Инджиев. – Ростов н/Д.: Феникс, 2007. – 248 с.

32.  Ивин А.А. Риторика: искусство убеждать: учебное пособие / А.А. Ивин. – М.: ФАИР-ПРЕСС, 2002. – 304 с.

33.  Козлов В. В. Жесткие переговоры: победить нельзя проиграть. – М.: Экскимо, 2008. – 224 с. 

34.  Куприянова Н.В. Этика бизнеса и психология деловой культуры: учебное пособие/ Н.В. Куприянова, М.Д. Миронова. - Казань: КГАСУ, 2007. – 92 с.

35. Кожина М.Н. Стилистика русского языка/ М.Н. Кожина. – М., 1977.

36. Леонтьев А.А. Основы психолингвистики/ А.А. Леонтьев. – М.: Смысл, 2003.

37. Леонтьев А.Н. Избранные психологические произведения/ А.А. Леонтьев. – М.: Педагогика, 1983.

38. Логопедия/ под ред. Л.С. Волковой, С.Н. Шаховской. – М., 1998.

39. Лосева Н.И. Как строится текст/ Н.И. Лосева. – М., 1980.

40. Лотман Ю.М. Анализ поэтического текста/Ю.М. Лотман. – Л., 1972.

41. Лотман Ю.М. О семиотическом механизме культуры/ Ю.М. Лотман.  – Таллин, 1993.

42. Матезиус В. О так называемом актуальном членении предложения/ В. Матезиус // Пражский лингвистический кружок. – М., 1967.

43. Методика преподавания русского языка в школе: учебник для студентов высших педагогических учебных заведений / М.Т. Баранов и др. – М.: Академия, 2001.

44.  Педагогическая риторика/ В.Ф. Габдулхаков и др. – Оренбург, 2003.

45. Побережный С. К. Подготовка и проведение лекции в образовательном учреждении МВД России: учебно-методическое пособие/ С.К. Побережный. – Домодедево: ВИПК МВД России, 2006. – 102 с.

46. Потебня А.А.  Теоретическая поэтика/ А.А. Потебня. – М., 1990.

47.  Речи государственных обвинителей: методические материалы. – Казань, «Мастер Лайн», 2004. – 148 с.

48.  Райгородский Д.Я. Психология делового общения: хрестоматия/ Д.Я. Райгородский. – Самара: Издательский  дом «Бахрах-М», 2006. – 784 с. 

49.  Современный русский язык/ под ред. В.А. Белошапковой. – М., 1981.
50. Судебная речь государственного обвинителя: методическое пособие. – М.: Издательство «ЭКСЛИТ», 2003. – 340 с.

51. Скворцов Л.И. Теоретические основы культуры речи/ Л.И. Скворцов. – М., 1980.

52. Современный русский литературный язык/ под ред. П.А. Леканта. – М., 1982.

53. Современная русская речь: состояние и функционирование. Сборник аналитических материалов/ под ред. С.И. Богданова и др. – СПб., 2004.
54.  Чанышева Г.Г. Теория ораторского искусства: учебное пособие для старшеклассников и студентов гуманитарных  вузов/ Г.Г. Чанышева; под ред. доктора пед. наук, проф. В.Ф. Габдулхакова. - Казань, 2003.

55.  Чанышева Г.Г. Дидактические условия  повышения ачества  речевой  деятельности студентов  в вузе. Казань, КЮИ МВД, 2004. 
56.  Чанышева Г.Г.  О проблемах  повышения эффективности профессионального общения будущих специалистов/ Г.Г. Чанышева// Профессиональное развитие  педагогов  в  условиях  модернизации  образования / под ред. проф. Р.А. Исламшина, проф. Р.Х. Гильмеевой. 
57. Чанышева Г.Г. Развитие коммуникативных способностей будущих юристов в условиях национально-русского двуязычия: монография/ Г.Г. Чанышева. – Казань, 2004. – 487с.

58.   Чанышева Г.Г. Становление профессиональной речи у студентов-юристов/ Г.Г. Чанышева.-  М.: Школьные технологии, 2005. – 237с. 
59.  Чернов И.В. Современная практика делового общения: ключевые моменты / И.В. Чернов. – М.: ГроссМедиа: РОСБУХ, 2008. – 136 с.
3.2. Материально- техническое обеспечение

Компьютерная графика и контрольно-обучающие программы (тесты).
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� О психотехнике в данном подходе см.: Станиславский К.С. Работа актера над собой. — М.-Л., 1948; Гиппиус С.В. Гимнастика чувств. Тре�нинг творческой техники. — Л.-М., 1967; Цзен Н.В. Пахомое Ю.В. Пси�хотренинг: игры и упражнения. — М., 1988; Носков В.А. Психотехника общения. — Н. Новгород, 1997.


� Андреева Г.М. Социальная психология: учебник для вузов.— М.: На�ука, 1994. - С. 106.


� Вацлавик П. Как стать несчастным без посторонней помощи. — М.: Прогресс, 1990. - С. 24.


� См. Бодалев А.А. Восприятие и понимание человека человеком. — М., 1982.


� Введенская А.А., Павлова Л.Г. Культура и искусство речи. Современная риторика. – Ростов-на-Дону: Феникс, 1996.
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