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Русский язык

 Тема 2  Урок  14

Тема. Официально – деловой стиль.

Цель:  совершенствование  компетенций делового общения и оформления деловых бумаг, способствующих эффективности социального взаимодействия, содействующих в будущем в выборе профессии.
Изучение нового материала.

Повторяем.

Назовите  известные виды текстов официально –делового стиля (заявление, анкета, закон, справка, резюме, устав, конституция, инструкция, кодекс, договор, объявление, квитанция и т.д.
На какие два вида можно разделить все названные тексты?

( Официальные документы и деловые бумаги)
Назовите, какие тексты относятся к официальным документам, а какие к деловым бумагам.

( Официальные документы: закон, , устав, конституция, инструкция, кодекс, договор и т.д. Деловые бумаги: заявление, анкета, справка, резюме, объявление, квитанция и т.д.)
Закрепление.
Вставьте пропущенные буквы и расставьте знаки в предложениях. 
Пожалуйста представ…те нам как это принято р…комендательные письма.

1. Сож…леем что не мож…м пр….доставить (н…)какой информации о фирме так как в нашем бизнесе это (не)принято.

2. Мы считаем что планиру…мая (с,з)делка очень рискова(н,нн)а.

3. Пол…гаем что на таком важном посту как Ваш Вы проявите свою полную преда(н,нн)ость работе.

4. Мы ож…даем вашего по…тверждения о кредите пр…доставле(н,нн)ом фирме так как поставка большой партии товаров будет зависеть от платеж…способност… и кр…дитоспособност… фирмы.

5. Фирма (н…)когда (не)давала повода для жалоб.

6. (Не)исправности в оборудовании… были устране(н,нн)ы фирмой очень (не)охотно.

7. Обслуживание производимое фирмой (на)столько плохое что в будущ…м мы будем закупать оборуджование (за)границей.

8. Поведение фирмы пр…вело к пр…кращению деловых отношений с нею.

9. Мы мож…м (не)медле(н,нн)о поставить товар отличного качества.
Задания для самоконтроля.

1. Составьте памятку «Как писать автобиографию?»

Памятка «Как писать автобиографию?» (пример).
1. Фамилия, имя, отчество
2. Дата рождения
3. Место рождения
4. Сведения о родителях
5. Образование и специальность
6. Трудовая деятельность (Где работали, кем и сколько)
7. Награды и поощрения
8. Семейное положение
9. Увлечения и дополнительные навыки
10. Адрес, телефон
11. Дата и подпись
Домашнее задание.
 Обозначьте значение профессий.
Глоссарий и представление самых актуальных профессий в сферах торговли, рекламы и информационных технологий.

(Хед- хантер -в прямом переводе с английского эта специальность звучит как «охотник за головами». Этот человек – посредник между работодателем и работником.)
Современные профессии в сфере торговли:

Трейдер-
Промоутер –

Мерчендайзер-
Дистрибьютор-

Риэлтер-
Бренд- менеджер-
 Современные профессии, связанные с рекламой:

Медиа – планер-
Копирайтер-
Маркетолог-
Специалист по рекламе-
Современные профессии, связанные с рекламой:

Контент-менеджер-
Веб-дизайнер-
Веб-мастер-
Задание, выполненное в письменном виде, должно быть сфотографировано или отсканировано в виде файла. Для обратной связи можно использовать электронную почту valengor56@mail.ru, социальные сети ВК, ОК.
