Тема 13. Понятие речевой этики. Этические нормы, принципы, формулы. 
Этика речевого поведения входит в состав норм. Этика проявляет себя в речевых актах, связанных с ритуальными ситуациями, требующими соблюдение этикета (приветствие, прощание, поддержка интереса). Особенности этики зависят от ситуации общения (бытовая или деловая), от статуса собеседника, его возраста, пола, национальности. Самый главный принцип переговоров звучит так: «Относись к другим так, как ты хотел бы, чтобы относились к тебе». Соблюдение правил этикета позволяет повысить эффективность решения поставленных коммуникативных задач. 
Обращение: 
Цель – определить статус, установить контакт. 
Формулы – обращение на Вы выражает большую степень уважения. 
Приветствие: 
Цель – выразить желание вступить в контакт. 
Роль – приветствие в формах Здравствуй (те) указывает на желание вести разговор на Ты или Вы. 
Формулы: - соотносятся со статусом собеседника. 
Знакомство: 
Цель – войти в контакт с незнакомым. 
Роль – в случае представления третье лицо выступает в роли посредника. 
Формулы – 
- Познакомьтесь, пожалуйста, это… 
- Разрешите представить вам… 
- Разрешите представиться, я… 
- Давно хотел познакомить вас с… 
Приказ, предложение, просьба: 
Цель – направить действие в нужное русло. 
Роль – зависит от компетенции. Если ожидаемое действие входит в круг обязанностей сотрудника, то уместен приказ, если нет, то лучше просьба. 
Формулы – 
- Будьте любезны… 
- Если вас не затруднит… 
- Хочу попросить вас о личном одолжении… 
- Убедительно советую вам… 
Благодарность, похвала, комплимент. 
Цель – расположить собеседника, проявить вежливость. 
Роль – человек, умеющий найти нужные слова, располагает к себе. 
Формулы – 
- Разрешите поблагодарить вас… 
- Спасибо! Благодарю»! 
- Вы, как всегда, правы! 
- Спасибо, вы очень любезны! 
- Спасибо за комплимент. 
Извинение: 
Цель – просьба о прощении. 
Роль – социальные роли равны; в разговоре с начальством извинение должно быть искренним. 
Формулы – 
- Извините, пожалуйста! 
- Вы правы, приношу свои извинения. 
- Позвольте извиниться. 
- Прошу прощения, я правильно вас понял? 
Прощание: 
Цель – завершить контакт. 
Роль – обычно первым прощается инициатор встречи. 
Формулы – 
- До свидания! 
- Всего доброго, до встречи! 
- Спасибо, что помогли мне. Всего хорошего! 
- Простите, не могу вас дольше задерживать.
Тема 14. Деловое общение, служебный этикет, этика слушания. 
Деловое общение – это взаимодействие людей, которое подчинено решению определенной задачи (производственной, коммерческой, научной и т.д.). Цель делового общения лежит за пределами процесса общения, предметом которого выступает именно характер отношения между его участниками. От качества делового общения зависят взаимопонимание, согласованность действий и четкость приоритетов. 
В процессе делового общения его участники обмениваются информацией в форме замыслов, идей, докладов, отчетов и т.д. деловое общение предстает как коммуникативный процесс, для которого характерны следующие специфические требования: 
- четко определяйте цели своего сообщения; 
- сообщение должно быть понятным и доступным для восприятия разными группами работников; 
- сообщения должны быть по возможности краткими, сжатыми. Отказывайтесь от излишней информации, привлекайте внимание лишь к конкретным проблемам; 
- в разговоре с сотрудниками следуйте правилам активного слушания, демонстрируйте сигналы внимания. 
Служебный этикет исключает: 
- бестактное обрывание на полуслове; 
- навязывание мнения; 
- игнорирование или высмеивание аргументов: 
- подтасовку фактов; 
- грубую реакцию на противоположную точку зрения; 
- давление на собеседника голосом, манерами: 
- голословные утверждения, окрики на критику. 
Слушающий способен влиять на речевое поведение говорящего, так как он рядом и его реакция очевидна. Слушание – это активный процесс, требующих определенных навыков. 
Есть 3 вида слушания: 
1. Нерефлексивное. Умение молча слушать, не вмешиваясь в речь собеседника. Пассивное поведение требует большого напряжения, физического и психологического влияния. Нерефлексивное слушание полезно тогда, когда собеседник хочет обсудить наболевшие вопросы, проявляет такие глубокие чувства, как гнев или горе. По форме нерефлексивное слушание представляет собой краткие реплики типа: «Да?», «Понимаю» или невербальные жесты вроде наклона головы. 
2. Рефлексивное (активное) – это обратная связь с говорящим. Слушающий использует более активную словесную форму реагирования: 
- Выяснение – обращение за выяснениями: «Не повторите ли еще раз?», «Не понял, что вы имеете в виду»; 
- Перефразирование – передача говорящему его же слов, но другими словами: «Как я вас понял», «Другими словами», «По вашему мнению». Перефразирование позволяет говорящему увидеть, что его слушают и понимают; 
- Резюмирование – подытоживание основных идей и чувств говорящего. Типичные фразы: «Если подытожить сказанное вами, то…», «Вашими основными идеями, как я понял, являются…». 
3. Эмпатическое - это понимание чувств, переживаемых другим человеком, и ответное выражение чувств. Для этого применяются приемы рефлексированного слушания. Однако эмпатическое слушание отличается от рефлексированного целями и намерениями. Цель эмпатического слушания – уловить эмоциональную окраску идей, и их значение для говорящего. Эмпатическое слушание – это более интимный вид общения.
Тема 15. Секреты взаимопонимания. 
Факторы, влияющие на взаимопонимание: 
1. Жизненный опыт человека, влияющий на значение, придаваемое словам. Денотация – это значение слова, принимаемое большинством людей. Коннотация – это субъективные, вторичные ассоциации большинства людей. 
2. Полисемия. Слова, имеющие больше одного общепринятого значения, могут стать причиной непонимания. 
3. Синонимия. Выбор эквивалентного слова. Может характеризовать отношение говорящего. 
4. Статичность высказывания. Статичность высказанной оценки может привести к ошибочному допущению, что люди постоянны и неизменны. Стереотипность такого высказывания снижается при помощи ситуативного описания. 
5. Наблюдения, оценки, заключения. Часто смешивают описательное высказывание с оценочным.
Тема 16. Понятие стиля, стилевая норма. Функциональные стили. 
Стиль – это исторически сложившаяся разновидность употребления языка, отличающаяся от других подобных разновидностей специфической коммуникативной ситуацией., особенностями состава языковых единиц, особенностями их организации в единое смысловое и композиционное целое, то есть в текст. 
Стилевая норма – это норма выбора и организации языковых единиц в тексте определенного стиля и норма выбора стиля, соответствующего условиям языкового общения. стилевая норма регламентирует создание текстов, хотя и не обладает жесткостью языковых норм. Стилистической ошибкой можно считать только нарушения стилевых норм: 
1. Нарушение норм построения текста данного стиля. 
2. Нарушение норм выбора типа текста в соответствии с коммуникативной ситуацией. 
Пример: 
«Подпояши чресла твоя и возьми жезл в руки твои». 
«Подпояшься и возьми дубинку в руки». 
«Подпояши чресла твоя и возьми дубинку в руки» (недопустимое смешение стилей). 
Функциональные стили – это разновидность литературного языка, выполняющая определенную функцию в общении. Определяется нелингвистическими и лингвистическими параметрами. 
К нелингвистическим относится сфера общения, цель общения, характер коммуникативной ситуации, доминирующий тип мышления, жанры. 
К лингвистическим относятся морфологические черты, словообразовательные черты. 
Виды функциональных стилей: 
1. Разговорный. 
2. Официально-деловой. 
3. Научный. 
4. Публицистический. 
5. Литературно-художественный.
Тема 17. Характеристика научного, делового, публицистического, разговорного, художественного стилей. 
Сфера общественной деятельности, в которой функционирует научный стиль – это наука. Основные речевые жанры этого стиля – научная монография, научная статья, диссертации, рефераты, учебники, аннотации. Научный стиль реализуется преимущественно в письменной форме речи. Однако с увеличением числа симпозиумов, конференций, семинаров, возрастает роль устной научной речи. 
Основными чертами этого стиля являются точность, абстрактность, логичность и объективность изложения. основная цель общения – познание, фиксация знания, сообщение и получение информации. 
Лексический состав характеризуется однородностью и замкнутостью, что выражается, в частности, в меньшем использовании синонимов. Этому стилю в меньшей степени свойственна оценочность. Оценки имеют рациональный характер и используются, чтобы выразить точку зрения автора. Характер коммуникативной ситуации – официальный. Тексты научного стиля могут содержать формулы, символы, таблицы, графики и т.д. 
Основная сфера делового стиля – административно-правовая деятельность. Этот стиль удовлетворяет потребность общества в документальном оформлении различных актов государственной, политической, экономической жизни. Тексты этого стиля представляют огромное разнообразие жанров – устав, закон, приказ, распоряжение, договор, жалоба. Основная форма реализации этого стиля – письменная. 
Основные черты – точность изложения, не допускающая возможности различных толкований; детальность изложения; стереотипность; стандартизованность; объективность, логичность. Характер коммуникативной ситуации – официальный. 
Лексика этого стиля отличается типичностью, серьезностью. Деловой речи свойственны безличность изложения и отсутствие оценочности. 
Публицистический стиль функционирует в общественно-политической сфере. Используется в ораторских выступлениях, в газетных жанрах, публицистических статьях. Реализуется как в устной, так и в письменной речи. 
Одна из самых характерных черт – сочетание тенденции к экспрессивности и тенденции к стандарту. Этот стиль обладает одновременно консервативностью и подвижностью: с одной стороны, имеется большое количество штампов и терминов. С другой стороны, стремление к убеждению читателей требует все новых языковых средств. Характер коммуникативной ситуации – официальный. Основная цель – сообщение информации, убеждение, воздействие. 
Лексика имеет эмоционально-экспрессивную окраску, включает просторечные, разговорные и даже жаргонные элементы. Характерна оценочность. 
Разговорно-обиходный стиль функционирует в сфере повседневно-бутового общения. Он может быть только в частной сфере общения, дружеской, семейной и т.д. Разговорная речь может затрагивать любые темы. Форма реализации разговорной речи преимущественно устная. Письменная речь реализуется в форме письма, записки, SMS-сообщения и т.п. 
Основные черты: 
1. Непринужденность – отсутствие установки на общение официального характера, неофициальные отношения между собеседниками. 
2. Эмоционально-экспрессивная окраска – использование интонации, мимики, жестов. 
3. Контекст – не зная конкретной ситуации, невозможно догадаться, о чем идет речь. 
4. Лексическая разнородность – встречается и общекнижная лексика, и термины, и жаргон, и диалекты, и иноязычные заимствования. 
5. Тональность – может быть серьезной или шутливой. 
Художественный стиль используется в художественной литературе. Выполняет образно-познавательную и идейно-эстетическую функцию. Характерные черты – образность, эмоциональность, метафоричность. Жанры – рассказ, повесть, роман, комедия. Автор художественного произведения стремится передать личный опыт, свое понимание того или иного явления. Широко используется синонимия. Автор использует все выразительные средства языка. Для художественной речи характерно изменение обычного порядка слов.
Тема 18. Тропы и фигуры, их виды. 
Троп – это изобразительно-выразительное средство языка. 
- метафора – скрытое сравнение, перенос наименования на основе сходства (дорога убегает лентой); 
- сравнение – уподобление одного предмета другому (анчар, как грозный часовой); 
- метонимия – замена прямого названия предмета другим, имеющим причинную связь с первым (и вы, мундиры голубые (то есть жандармы)); 
- гипербола – преувеличение, количественное увеличение интенсивности, свойств (раздирает рот зевота шире Мексиканского залива); 
- литота – преуменьшение (мужичок с ноготок). 
Фигура – это особые стилистические обороты, выходящие за рамки практически необходимых норм. 
- палиндром – слово, одинаково читающееся и слева направо, и справа налево (кок, казак); 
- тмезис – синтаксические вставки, тесно связанные друг с другом (тире, скобки, запятые); 
- каламбур – игра слов, которая строится на полисемии; 
- аллегория – абстрактное понятие переносится на конкретный предмет; 
- ирония – произнесенная фраза понимается с точностью до наоборот; 
- оксюморон – соединение противоположных явлений (живой труп, честный политик); 
- зевгма – создает комический эффект за счет однородности неоднородных элементов (один халат мужской, а другой выцвел).
Тема 19. Особенности предварительной подготовки публичного выступления (формулировка темы, определение цели, виды речей по целеполаганию). 
Риторика – это наука об искусстве построения речи, правилах ее произнесения с целью оказания желаемого воздействия на слушателей. 
Этапы подготовки: 
1. Инвенция – изобретение речи. 
2. Диспозиция – расположение элементов выступления. 
3. Элокуция – словесное выражение. 
4. Мемориа – запоминание речи. 
5. Акцио – выступление, произнесение речи. 
Предварительная подготовка: 
- повседневная подготовка, непрерывное самообразование; 
- рекомендуется создание собственного архива; 
- постепенное овладение техникой речи; 
- критический анализ своих и чужих публичных выступлений. 
Формулировка темы должна быть ясной, точной, краткой, уместной, конкретной, интересной. Тема должна отражать содержание и привлекать потенциальную аудиторию. Формулировка не должна быть слишком общей. 
Виды речи (Поль Сопер): 
1. Развлекательные – вечеринки, праздники, выступления юмористов. 
2. Информационные – задача – дать представление о предмете, пробудить любознательность. Требования: 
- информация не должна содержать ничего спорного; 
- должна вызвать интерес и быть актуальной; 
- должна соответствовать запросам аудитории. 
3. Агитационные – воздействие на аудиторию. 
а) воодушевляющие (спортивные состязания); 
б) убеждающие; 
в) призывающие к действию. 
Аристотель в его труде «Риторика» выделяет такие виды: 
1. Совещательный (склоняет или отвергает). 
2. Судебные (защищает или осуждает). 
3. Эпидейктические (хвалебные или порицательные).
Тема 20. Виды чтения, виды конспектирования. 
Виды чтения: 
1. Сплошной (от корки до корки). 
2. Выборочное (отдельные главы). 
3. Комбинированное ( некоторые разделы полностью, некоторые выборочно). 
Конспектирование обязательно. Цель конспекта – отбор и сохранение ценной информации. 
Виды конспектирования: 
1. Цитатное (дословное выписывание важных фраз). 
2. Перефразирование (передача смысла своими словами). 
3. Переработка (передача смысла со своими мыслями). 
4. Тезисный (перечень основных моментов). 
Конспекты бывают: 
- краткие; 
- подробные (с примерами, доказательствами); 
- смешанные (частично краткий, частично полный).
Тема 21. Построение речи (планирование, композиция, приемы расположения материала, средства привлечения внимания). 
Приемы разработки текста: 
1. К вступлению нужно готовиться. 
2. Нужно четко сформулировать тему выступления. 
3. Определить цель выступления. 
4. В начале выступления сформулируйте основной тезис. Не следует затягивать его введение. Пока слушатели не поймут, о чем вы собираетесь сказать, их внимание сначала будет рассеяно, а потом начнет расти раздражение. 
5. Главная мысль должна быть расчленена на составляющие, связанные между собой. 
6. Изложение содержания должно начинаться с самых важных тезисов, на конец оставьте второстепенные. 
7. В случае необходимости к каждому тезису подберите соответствующую информацию (статистику, соцопросы). 
8. Свое мнение можно подкрепить ссылкой на авторитетеное лицо. 
9. Высказанную мысль можно подкреплять примерами. 
10. Доказательная сила аргументов должна возрастать. Конечный аргумент фиксируется в памяти лучше, чем первый. 
11. В тексте не должно быть противоречий, он должен быть последовательно изложен. 
Построение речи: 
Композиция – это соотношение и взаимное расположение частей; построение выступления, соотношение его отдельных частей и отношение каждой части ко всему выступлению как к общему целому. 
Предварительный план – это исчерпывающий перечень вопросов, входящих в тему. План помогает ориентироваться при сборе информации, отражает собственное решение выбранной темы. 
Рабочий план составляется на основе предварительного плана. Из всех вопросов выбираются самые важные и те, по которым смогли найти литературу. В рабочем плане вопросы располагаются в определенной последовательности. В план вписываются цитаты, факты, цифры. 
После составления планов пишется текст выступления. На основе готового текста и особого плана составляется основной план, предназначенный для аудитории. Основной план должен быть четко сформулирован. 
Планы делятся на: 
- простой – несколько пунктов, относящихся к основной части выступления; 
- сложный – каждый пункт раскрывается отдельно. 
Виды планов: 
1. Назывной. Составляется в виде назывных предложений. каждый смысловой блок речи обозначается опорным словом «или». 
2. Вопросный. Составляется в виде вопросов, каждый блок является ответным. 
3. Тезисный. Отражает основные ключевые положения. 
4. Цитатный. Предложения, выписанные из текста. 
Классическая композиция включает 3 части: вступление, основную часть и заключение. Во вступлении выделяется зачин; основная часть – предмет речи, изложение тезиса, подтверждение тезиса, опровержение тезиса; концовка – последняя фраза. Особого внимания требуют вступление и заключение. 
Приемы вступления: обращение к аудитории, к ее интересам, обращение к мнению авторитета, юмористическое замечание или вопросы к аудитории. 
Типы вступления: 
1. Простое – переход к проблеме сразу. 
2. Косвенное – оригинальный зачин. 
3. Внезапное – резкое эмоциональное начало. 
В заключении рекомендуется повторить основную мысль, суммировать основные положения, указать перспективы развития темы, внести эмоциональный разряд. В финале нельзя использовать штампы, банальные выражения. 
Основная часть – изложение тезиса и его доказательство. При этом важно: 
1. Как можно раньше сформулировать основной тезис. 
2. Не подменять аргументы собственным мнением. 
3. Обоснованность аргументов. 
4. Приводить только основные факты. 
5. Выбирать последовательность аргументов. 
6. Разные способы расположения материалов.
Тема 22. Виды аудитории. 
Аудитории делятся по следующим признакам: 
- по возрасту (детская, молодежная, среднего и старшего возраста); 
- по отношению к оратору (благожелательная, равнодушная, неблагожелательная); 
- по уровню подготовленности (хорошо подготовленная, подготовленная и малоподготовленная); 
- по профессиональному признаку (представители точных наук, гуманитарии, учащиеся, рабочие); 
- по размеру (большая, небольшая); 
- по типу психики (ригидная и робкая); 
- по гендерному признаку (мужчины и женщины); 
- по национальному признаку; 
- по уровню понимания; 
- по отношению к воспринимаемой информации.
Тема 23. Повествование, описание, рассуждение. 
Повествование – это рассказ о событиях, служит для передачи последовательности различных событий. Схема построения: 
Повествование = событие1 + событие2 + событие3 +… 
Обычно предложения не бывают относительно длинными. Последовательность действий передается при помощи глаголов совершенного вида. Глаголы-сказуемые обычно обозначают конкретное действие. 
Описание – это словесное изображение какого-либо явления путем перечисления его характерных признаков. Данный тип речи служит для воссоздания мира предметов и установления связей между ними. Схема: 
Описание = признак1 + признак2 + признак3 +… 
Цель описания – создать в представлении читателя целостную картину, зафиксировать характерные признаки предмета или мира. Выделяют следующие типы описания – бытовое, портретное, пейзажное и т.д. Глаголы используются в форме несовершенного вида настоящего и прошедшего времени. Характерная особенность описательного типа речи – статичное расположение предметов, указание на ряд признаков. 
Рассуждение – это словесное изложение, разъяснение и подтверждение какой-либо мысли. Рассуждение приводит к получению нового знания о предмете. Этот тип речи характеризуется наличием абстрактной лексики, а также большим количеством сложных предложений. Схема: 
Рассуждение = вопрос (тезис) → суждение1 → суждение2… 
Рассуждение содержит: 
- посылку – точно сформулированная основная мысль; 
- основную часть – умозаключения; 
- вывод – вытекает из хода рассуждений.
Тема 24. Понятие аргументации, виды аргументов. 
Аргументация – это логико-коммуникативный процесс, направленный на обоснование позиции одного человека с целью последующего ее понимания и принятия другим человеком. В структуру аргументации входят: 
1. Тезис – позиция, подлежащая обоснованию. 
2. Аргументы – известные положения, с помощью которых достигаются обоснованность и убедительность тезиса. 
3. Демонстрация – логическая связь тезиса и аргументов. 
Виды аргументов: 
1. Доказательство – истинность тезиса выводится из истинности аргументов. 
- прямое – тезис выводится непосредственно из аргументов; 
- косвенное – аргументация идет обходным путем. 
А) Доказательство «от противного»: 
- формулируется антитезис; 
- антитезис связывается с аргументами, из чего выводится ряд следствий, среди которых хотя бы одно – ложное; 
- фиксируется ложное следствие; 
- на основании ложного следствия делается вывод о неверности антитезиса; 
- на основании ложности антитезиса переходят к утверждению истинности тезиса. 
Б) Разделительное доказательство (метод исключения). 
- формулируется от трех альтернатив, среди которых искомый тезис; 
- одна за другой рассматриваются и исключаются все альтернативы, кроме искомого тезиса. 
2. Опровержение – обоснование ложности тезиса или демонстрация его необоснованности. 
А) Критика тезиса 
- опровержение фактами; 
- доказательство истинности антитезиса; 
- сведение к абсурду. 
Б) Критика аргументов. 
В) Критика демонстрации.
Тема 25. Корректная и некорректная аргументация. 
Чтобы аргументация была корректной, нужно выполнять следующие правила: 
- тезис должен быть сформулирован ясно и четко; 
- тезис должен быть тождественным в течение всего рассуждения, то есть не меняться в процессе аргументации; 
- аргументы должны быть истинными и не противоречить друг другу; 
- аргументы должны быть достаточными; не широкими, чтобы из них могло следовать все, что угодно, но и не узкими; 
- в доказательстве не должно быть круга, то есть аргументы должны быть доказаны вне зависимости от тезиса; 
- источники аргументов должны быть достоверными; 
- демонстрация должна быть построена по законам логики. 
Некорректная аргументация: 
Ошибки в тезисах: 
- подмена тезиса – когда аргументируют совершенно другой тезис (нерассудительный человек глуп = глупый человек нерассудителен); 
- переход в другой род – когда аргументируют тезис либо менее общий, либо более общий относительно заданного; 
- довод к человеку – переход на личности. 
Убедительность –это психологическое воздействие , направленное на восприятие той или иной идеи. 
Возможны 3 комбинации: 
1. Доказательно, но не убедительно. 
2. Не доказательно и не убедительно. 
3. И доказательно, и убедительно. 
СПОР
Существуют общие рекомендации, выработанные эристикой: 
- лучше вообще не спорить, а договариваться полюбовно; 
- не спорить по мелочам, только по принципиальным вопросам; 
- спор образуется лишь при наличии несовместимых позиций, в ином случае необходимость в споре отпадает; 
- спор должен быть предметным; 
- спор предполагает следование законам логики и этики; 
- недопустимы выпады личного характера; 
- излагайте мысли гладко, связно, красиво. 
Виды спора: 
Дискуссия – это вид спора, в рамках которого обсуждается какая-либо проблема. Представляет собой последовательную серию высказываний. Цель дискуссии – достижение максимально возможной степени согласия участников. Содержит в себе долю компромисса. 
Полемика - это вид спора, в рамках которого основные усилия сторон направлены на победу своей позиции. Основные задачи: 
- утверждение своей позиции; 
- свобода средств спора, стратегии и тактики. 
Стратегия и тактика спора: 
Стратегия спора – общий план его ведения. 
Пропонент – тот, кто выдвигает и отстаивает некий тезис. Должен продумать основные и резервные доводы в защиту тезиса. 
Оппонент – тот, кто оспаривает тезис. Должен продумать слабые места тезиса и подобрать контраргументы. 
Тактика спора – это подбор и использование в споре определенной совокупности логических и психологических приемов. Наиболее важные моменты тактики: 
- тактически верным будет корректное поведение; 
- внимательное и доброжелательное отношение; 
- восприимчивость для доводов другой стороны; 
- «условное принятие доводов соперника». Этот код позволяет избежать прямого опровержения противника.
