Практическая работа № 11 
Тема: «Составление документов»

Цель: изучение особенностей жанра официально-делового стиля речи на примере автобиографии; приобретение практических навыков составления автобиографии и резюме.
Вопросы:

1. Каковы различия между литературной и служебной автобиографией.
2. Структура текста автобиографии. 
3. Особенности и структура резюме как разновидность автобиографии.
Задание 1. Прочитайте тексты. Сделайте сопоставительный анализ. (Тексты выводятся на экран с помощью мультимедийного проектора.)

Михаил ЗОЩЕНКО

О СЕБЕ

     Отец мой художник, мать – актриса. Это я к тому говорю, что в Полтаве есть еще Зощенки. Например: Егор Зощенко – дамский портной. В Мелитополе – акушер и гинеколог Зощенко. Так заявляю: тем я вовсе даже не родственник, не знаком с ними и знакомиться не желаю...

     Я не мистик. Старух не люблю. Кровного родства не признаю. И Россию люблю мужицкую.

     И в этом мне с большевиками по пути.

     Мне 27 лет. Впрочем, Оленька Зив думает, что мне меньше. Но все-таки это так.

     В 13-м году я поступил в университет. В 14-м – поехал на Кавказ.

     А вот сухонькая таблица моих событий:

арестован – 6 раз,

к смерти приговорен – 1 раз,

ранен – 3 раза,

самоубийством кончал – 2 раза,

били меня – 3 раза.

     Все это происходило не из авантюризма, а «просто так» – не везло.

     Нынче же я заработал себе порок сердца и потому-то, наверное, и стал писателем. Иначе – я был бы еще летчиком.

     Вот и все.

                                                                                                                                   1922 год
Михаил Булгаков
АВТОБИОГРАФИЯ

     Сын профессора Киевской духовной академии, родился 3 мая 1891 года в Киеве.

     В 1909 году окончил Киевскую первую гимназию, а в 1916 году – Киевский университет по медицинскому факультету.

     В 1916–1917 годах служил в качестве врача в земстве Смоленской губернии.

     В 1918–1919 годах проживал в Киеве, начинал заниматься литературой одновременно с частной медицинской практикой.

     В 1919 году окончательно бросил занятие медициной.

     В 1921 году приехал в Москву на постоянное жительство.

     В 1925 году был напечатан мой роман «Белая гвардия» и сборник рассказов «Дьяволиада».

     В 1936 году, после снятия моей пьесы «Мольер» с репертуара, подал в отставку в МХАТ и был принят на службу в Государственный академический Большой театр Союза ССР в Москве на должность либреттиста и консультанта, в каковой должности нахожусь и в настоящее время...
                                                                                                          Москва, 20 марта 1937 года
Задание 2. Найдите и исправьте ошибки в данной автобиографии. (Выводится на экран с помощью мультимедийного проектора.) Какие отступления от норм оформления документа в ней присутствуют? 

МОЯ БИОГРАФИЯ

Я родилась не в Москве, хотя я москвичка, потому что мои родители перед моим рождением поехали в Крым к бабушке, матери моего отца. Там они пробыли три месяца, а потом вместе со мной вернулись в Москву.

В детском саду я была один год, а потом его закрыли, и все остальное время до школы я была дома, а на лето мы уезжали на дачу.

Когда мне исполнилось 7 лет, я поступила сразу в две школы, в обычную и музыкальную. Еще в детстве я занималась фигурным катанием, но недолго, года два.

После того как мы переехали, в 3-м классе, я перестала ходить в музыкальную школу, а стала заниматься спортом, сначала аэробикой, а потом водными лыжами. Летние каникулы провожу на воде.

Из всех школьных предметов мне больше всего нравится литература. Я люблю писать сочинения. 

Сейчас мне 14 лет.

                                                                                                                       Юрченко Марина

2002 г.

Задание 3. Используя схему составления служебной автобиографии, составьте свою служебную автобиографию, обратите внимание на использование клише, реквизиты текста.
Задание 4. Изучите структуру резюме как разновидности автобиографии.

(Выявление особенностей резюме  на основе анализа структуры,  образца резюме на экране).


РЕЗЮМЕ
Ф.И.О. _______________________
Адрес: _______________________
Телефон: _____________________
Дата рождения: _______________
Гражданство: _________________
Семейное положение: __________
Образование: _________________
Опыт работы: _________________
Дополнительные сведения: ______
Например:

РЕЗЮМЕ
Семенов Илья Михайлович

628452, г.Москва, ул. Северная, д.3.кв.8

51-28-71

27 мая 1958 г., г. Москва

Гражданин Российской Федерации

Женат, имею сына

1965-1975 – средняя школа №253 (г. Москва)

1975-1981 – Московский авиационный институт по специальности «Приборостроение» с присвоением квалификации «инженер-механик».

С 1996г. – зав. Лабораторией в ВИЛС.

С 1985 по 1996 г. – начальник цеха.

Владею английским языком (читаю и перевожу со словарем), владею компьютером на правах пользователя.
Задание 5. Д/З: написать резюме.
