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I.
Актуализация опорных знаний учащихся

Орфографический тренинг.

Спишите, вставляя нужные буквы и раскрывая скобки.

Ра..п..л..ж..ный, в..становить, оф..ц..альный, (в)т..чени.. недели, (в)продолжени.. месяца, (в)виду вышесказа..ного, р..смотреть, пр..д..явить, вед..м..сть, изв..щение, л..цензия, м..морандум, п..тент, р..естр, р..золюция, с..рт..фикат, х..датайство, ап..ляц..я.

III.
Восприятие и усвоение учебного материала

Работа с текстом.

Прочитайте текст, выполните задания к нему, ответьте на вопросы.

Искусство писать отчеты

Высокая культура разговорной и письменной речи, хорошее знание и чутье языка, умение пользоваться его выразительными средствами, стилистическим многообразием — самая надежная рекомендация для каждого человека в его общественной жизни и творческой деятельности. Особенно это важно для руководителей разного звена, ведь умение писать планы и отчеты в этом случае крайне необходимо.

Понятие культуры служебного письма (имеется в виду и составление отчетов) определяется тремя основными принципами:

1)
лаконизм;

2)
достаточность информационного сообщения;

3)
ясность и недвусмысленность языка сообщения.

Лаконизм предполагает раскрытие темы при минимальном количестве слов. В «Толковом словаре» В. Даля слово лаконизм расценивается как краткость и сильное выражение мысли при сжатости изложения. Принцип лаконизма должен сочетаться в отчетах с требованием полноты информации.

Избыточность ненужных слов, разнородность включаемой в документ информации затрудняют его восприятие, а следовательно, снижают убедительность отчета.

Принцип лаконизма и полноты информации очень ярко описал Василий Шукшин в своем рассказе «Чудик».

…В аэропорту Чудик написал телеграмму жене: «Приземлились. Ветка сирени упала на грудь, милая Груша, меня не забудь. Васятка». Телеграфистка, строгая, сухая женщина, прочитав телеграмму, предложила: «Составьте иначе. Вы взрослый человек, не в детском саде». «Почему? — спросил Чудик.— Я ей всегда так пишу в письмах. Это же моя жена. …Вы, наверное, подумали…» — «В письмах можете писать что угодно, а телеграмма — это вид связи. Это открытый текст». Чудик переписал: «Приземлились. Все в порядке. Васятка». Телефонистка сама исправила два слова: «Приземлились» и «Васятка». Стало: «Долетели», «Василий».— «Приземлились… Вы что, космонавт, что ли?» — «Ну, ладно,— сказал Чудик.— Пусть так и будет».

Это яркий пример лаконизма текста и информационной составляющей каждого слова. Помните! В отчете каждое слово должно нести информационную нагрузку.

Одно из условий грамотного отчета — ясность и недвусмысленность языка. Лексические и грамматические нарушения, неточности лишают речь, в том числе и письменную, такого важного для деловых бумаг качества, как точность. Точность же неразрывно связана с грамотностью в широком смысле слова, с умением подобрать необходимые слова и выстроить их в правильном порядке.

Слово в тексте документа должно употребляться только в одном значении, принятом в официально-деловой письменной речи. Невнимание к оттенкам значений приводит к смысловым нарушениям в тексте (фраза из одного годового отчета): Ребятам были предоставлены книги экологической тематики. Речь идет о библиографическом обзоре. Слово «предоставить» означает «дать в пользование», поэтому необходимо было написать: Ребятам были представлены (или показаны, предъявлены) книги экологической тематики.

Следует обратить внимание на употребление синонимов. Синонимы — это слова с одинаковым или очень близким значением: будущий — грядущий, спешить — торопиться и т. д. Ошибки в употреблении синонимов нередко происходят от того, что многозначное слово может быть синонимично другому только в одном из своих значений.

Например, характерное для библиотечной работы слово запрос в одном из значений — синоним слову требование: По запросу читателя была подобрана литература по заданной теме и По требованию читателя была подобрана литература по заданной тематике.

Применение этих слов в двух предложениях вполне оправдано, хотя использованное слово во втором случае имеет несколько агрессивную окраску.

В текстах отчетов часто встречаются речевые ошибки, связанные с примечанием плеоназмов. Плеоназмами (от гр. слова pleonasmos — переизбыток) называют частичное совпадение значений слов, образующих словосочетание: памятный сувенир (сувенир — это подарок на память), совместное сотрудничество (сотрудничество — это и есть совместная работа), своя автобиография (автобиография — описание собственной жизни). Наличие плеоназмов в тексте принято рассматривать как речевой недостаток, неумение выразить мысль точно и лаконично.

Нарушением норм литературной правильности и культуры речи является также тавтология. Тавтологические повторы делают фразу неблагозвучной, затрудняют ее восприятие. Тавтологические повторы — одна из самых распространяемых ошибок в текстах отчетов, которая больше объясняется нежеланием работать над текстом, чем неумением правильно выражать свои мысли. Официально деловой стиль письма исключает употребление слов разговорной речи: Подростки окунулись в историю военной науки. Слово окунулись не подходит для официально-делового письма. Следовало написать примерно так: Особый интерес у подростков вызвал экскурс в историю военной науки. В устной речи наиболее значительное слово выделяется интонационно. В письменной речи информационная роль слова или словосочетания возрастает к концу предложения. Слова, несущие основную нагрузку, располагаются после сказуемого, а вспомогательные — в начале предложения до сказуемого. В зависимости от того, где находится то или иное словосочетание, меняется смысл предложения: В связи с проверкой фонда библиотека снизила количество посещений на 500 единиц — в этом предложении слово снизила — сказуемое, после него стоит информация об уменьшении посещений. Это и есть информация в этом предложении. На 500 единиц библиотека снизила количество посещений в связи с проверкой фонда — здесь главная цель сообщения — информация о причинах уменьшения цифрового поколения. Итак, пути преодоления ошибок при написании текстовых отчетов и любых других официальных документов:

— Будьте краткими, но убедительными. Умейте обобщать.

— Избегайте банальностей. Учитесь писать хорошо, оригинально.

— Чаще работайте с толковыми словарями, энциклопедиями мудрых мыслей, словарями народной мудрости. Они научат образно, точно, кратко писать и мыслить.

— Не удлиняйте фразы, загромождая их деепричастными и причастными оборотами, количеством скобок и т. д. Предложения должны быть краткими, четкими, лаконичными.

— Читайте удачные отчеты коллег, это позволит легче освоить официальный стиль письма.

— Создайте себе «скелет» отчета и наполняйте его содержанием.

— Во избежание ошибок, неточностей обязательно перечитайте несколько раз написанный отчет.

А закончить хочется словами академика Д. Лихачёва: «Неточность языка происходит прежде всего от неточности мысли».

Так что шлифуйте свои мысли, больше читайте, учитесь друг у друга. Ведь отчет — это Ваше лицо, это реклама не только Вашей работы, но и работы всего коллектива. Умейте с достоинством рассказать о себе. (Из интернет-ресурсов)
Задания и вопросы к тексту

— Определите тему и главную мысль текста.

— Кто адресат речи?

— Вычлените микротемы и составьте план текста.

— Что советует предпринять автор, чтобы грамотно составить отчет?

Тренировочные упражнения.

1.
Прочитайте отрывки из отчета директора Художественного музея г. Харькова В. Ф. Яценко о деятельности музея за 1944 год. Расскажите, что вы узнали о восстановлении музея. Проанализируйте стиль, структуру и язык документа.

К моменту организации музея научный коллектив его состоял только из двух научных сотрудников, оставшихся в ГКГ в период немецкой оккупации и только к сентябрю 1944 г. увеличился еще на двух, возвратившихся из эвакуации научных сотрудников ГКГ в Харьков.

…Работа всего коллектива музея в 1944 г. протекала в трудных условиях, т. к. штатное расписание было утверждено в ноябре 1944 года и в связи с этим зарплата работникам музея начала поступать только в конце ноября. Штаты музея не укомплектованы до настоящего времени.

…Основным мероприятием музея в 1944 г. было восстановление здания пострадавшего от бомбежек и сильно загрязненное и разрушенное за период немецкой оккупации (для этой цели был заключен договор со строительной организацией ОСМЧ 301, выполненный на протяжении 1944 года всего на 60 %).

Одновременно с этим коллектив музея провел работу по розыску и возвращению в фонды музейных ценностей, расхищенных при поджоге галереи отступавшими гитлеровцами. В результате разъяснительной работы среди населения Харькова путем посещения квартир лиц, о которых имелись указания, что туда попали музейные ценности, выступлений по радио, оповещений через прессу, а также в результате сознательного отношения к обнаруженным ими музейным ценностям ряда харьковских граждан, в фонды музея в 1944 году было возвращено до 800 экспонатов живописи, керамики, бронзы, причем около 400 из них было извлечено научными сотрудниками музея при раскопках груды развалин, оставшихся от картинной галереи Харькова.

2.
Прочитайте образец ученического отчета о проделанной работе. Отвечает ли он требованиям, предъявляемым к такому виду документа? Что, с вашей точки зрения, нужно добавить или изменить в содержании и языковом оформлении отчета? Перепишите, внося необходимую правку.

ОТЧЕТ
ответственного за работу культмассового сектора 
А. Скрипниченко

В отчетный период деятельность культмассового сектора была направлена на выполнение плана работы класса. За это время были проведены все запланированные мероприятия: организованы и проведены вечера, посвященные Осеннему балу, встрече Нового года, Дню влюбленных, 8 Марта, другим памятным датам. Состоялись культпоходы в театры, музеи, кинотеатры, на каток. Большинство учащихся нашего класса принимало в этом активное участие. Это — Н. Семененко, С. Ткачук, А. Назаренко, С. Чумак, которые организовывали мероприятия, привлекали одноклассников к их подготовке и проведению, приобретали билеты на спектакли, киносеансы, выставки и т. п. Вместе с тем работа культмассового сектора нуждается в совершенствовании. Необходимо внимательнее продумывать план, предусматривать мероприятия, которые были бы интересны большинству учеников класса.

20 апреля 2018 года                                       (подпись) 
А. Скрипниченко

