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1. Место дисциплины в структуре ОПОП

Дисциплина Б1.В.01 Русский язык и культура речи относится к части, формируемой участниками 
образовательных отношений образовательной программы.

2.  Планируемые  результаты  обучения  по  дисциплине,  соотнесенные  с  планируемыми
результатами  освоения  образовательной  программы  (компетенциями  и  индикаторами
достижения компетенций) 

Формируемые
компетенции
(код,  содержание
компетенции)

Планируемые результаты обучения по дисциплине
(модулю),  в  соответствии  с  индикатором
достижения компетенции

Наименование оценочного средства

Индикатор  достижения
компетенции
(код,  содержание
индикатора)

Результаты обучения
по дисциплине

Для  текущего
контроля
успеваемости

Для
промежуточной
аттестации

УК-4: Способен 
применять 
современные 
коммуникативные 
технологии, в том 
числе на 
иностранном(ых) 
языке(ах), для 
академического и 
профессионального 
взаимодействия

УК-4.1: Выбирает стиль 

общения на 

государственном языке 

Российской Федерации и 

иностранном языке в  

зависимости от цели и 

условий партнерства; 

адаптирует речь, стиль 

общения и язык жестов к 

ситуациям  взаимодействия

УК-4.2: Ведет деловую 

переписку на 

государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей  

стилистики официальных и 

неофициальных писем и на 

иностранном языке с 

учетом особенностей  

стилистики официальных 

писем и социокультурных 

различий

УК-4.3: Выполняет перевод 

официальных и 

профессиональных текстов 

с иностранного языка на 

государственный  язык 

Российской Федерации, с 

государственного языка 

Российской Федерации на 

иностранный

УК-4.4: Публично 

выступает на русском 

языке, строит свое 

выступление с учетом 

аудитории и цели общения,  

устно представляет 

УК-4.1: 

Выбирает стиль общения на 

государственном языке 

Российской Федерации и 

иностранном языке в 

зависимости от цели и 

условий партнерства; 

адаптирует речь, стиль 

общения и язык жестов к 

ситуациям взаимодействия

УК-4.2: 

Ведет деловую переписку на 

государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

стилистики официальных и 

неофициальных писем и на 

иностранном языке с учетом 

особенностей стилистики 

официальных писем и 

социокультурных различий

УК-4.3: 

Выполняет перевод 

официальных и 

профессиональных текстов с 

иностранного языка на 

государственный язык 

Российской Федерации, с 

государственного языка 

Российской Федерации на 

иностранный

УК-4.4: 

Задания

Зачёт:

Задания



результаты своей 

деятельности на 

иностранном языке

Публично выступает на 

русском языке, строит свое 

выступление с учетом 

аудитории и цели общения, 

устно представляет 

результаты своей 

деятельности на 

иностранном языке

УК-5: Способен 
анализировать и 
учитывать 
разнообразие 
культур в процессе 
межкультурного 
взаимодействия

УК-5.1: Использует знания 

об историческом наследии и 

социокультурных традиций 

различных социальных групп,

опирающиеся на знание 

этапов исторического 

развития России в 

контексте мировой истории

и ряда  культурных 

традиций мира, включая 

мировые религии, 

философские и этические 

учения

УК-5.2: Учитывает 

особенности 

межкультурного 

взаимодействия на основе 

использования основных 

философских  идей и 

категорий, с учетом 

исторического развития и 

социально-этического 

контекста

УК-5.3: Находит способы 

преодоления 

коммуникативных барьеров 

при межкультурном 

взаимодействии, в том 

числе  при конфликтной 

ситуации

УК-5.4: Придерживается 

принципов 

недискриминационного 

взаимодействия, определяет

цели и задачи  

межкультурного 

профессионального 

взаимодействия в условиях 

различных этнических, 

религиозных  ценностных 

систем

УК-5.1: 

Использует знания об 

историческом наследии и 

социокультурных традиций 

различных социальных групп, 

опирающиеся на знание 

этапов исторического 

развития России в контексте 

мировой истории и ряда 

культурных традиций мира, 

включая мировые религии, 

философские и этические 

учения

УК-5.2: 

Учитывает особенности 

межкультурного 

взаимодействия на основе 

использования основных 

философских идей и 

категорий, с учетом 

исторического развития и 

социально-этического 

контекста

УК-5.3: 

Находит способы преодоления

коммуникативных барьеров 

при межкультурном 

взаимодействии, в том числе 

при конфликтной ситуации

УК-5.4: 

Придерживается принципов 

недискриминационного 

взаимодействия, определяет 

цели и задачи 

межкультурного 

профессионального 

взаимодействия в условиях 

различных этнических, 

религиозных ценностных 

систем

Задания

Зачёт:

Задания



3. Структура и содержание дисциплины 

3.1  Трудоемкость дисциплины
очная

Общая трудоемкость, з.е. 2

Часов по учебному плану 72

в том числе

аудиторные занятия (контактная работа):

- занятия лекционного типа 16

- занятия семинарского типа (практические занятия / лабораторные работы) 16

- КСР 1

самостоятельная работа 39

Промежуточная аттестация 0

Зачёт

3.2.  Содержание дисциплины
(структурированное  по  темам  (разделам)  с  указанием  отведенного  на  них  количества
академических часов и виды учебных занятий)

. 
Наименование разделов и тем дисциплины Всего

(часы)
в том числе

Контактная работа (работа во
взаимодействии с преподавателем),

часы из них
Самостоятельная

работа
обучающегося,

часы
Занятия

лекционного
типа

Занятия
семинарского

типа
(практические
занятия/лабора

торные
работы), часы

Всего

о
ф
о

о
ф
о

о
ф
о

о
ф
о

о
ф
о

1.Тема. Введение. Лингвистическое документоведение: объект, задачи, 
проблематика. Документ как объект лингвистического документоведения.
«Русский язык в деловой документации» как учебный предмет.

8 2 2 4 4

2.Тема .Деловая документация: со- держательные и структурные 
характеристики.Понятие письменной деловой коммуникации. Общие осо- 
бенности делового общения: официальность, регламентиро- ванность, 
соблюдение норм делового этикета. Композиция документа. Комплекс 
обязательных реквизитов документа: наименование автора, адресата, 
подпись, дата, номер документа, гриф утверждения, печать. Современные 
требования, предъявляемые к реквизитам документа. Деловой этикет в 
письменной деловой коммуникации. Осо- бенности делового этикета в 
юридических документах.

8 2 2 4 4

3. Тема.Стили языка и стили речи в современном русском языке 
Функционально-стилевая дифференциация современного русского 
литературного языка: общие вопросы. Стили речи. Языковые особенности
стилей русского языка: разговорный и книжные (научный, официально-
деловой, публицистический). Нелитературные разновидности русского 
языка в их отношении к норме (диалекты, социолекты, просторечие и 
жаргоны, арго). Текст и его категории. Структура текста. 

8 2 2 4 4



Функциональные типы речи: повествование, описание, рассуждение. 
Стилистическая отмеченность единиц разных уровней: эмоционально-
экспрессивные и оценочные свойства речи

Культура речи как система коммуникативных качеств Коммуникативные 
качества как теоретическая база культуры речи. Правильность, точность и 
логичность речи. Уместность речи. Богатство и выразительность речи. 
Основные причины нарушения качеств речи и пути их предупреждения

8 2 2 4 4

3.Тема. Официально-деловой стиль русского языка, стили речи и речевые 
жанры.Официально-деловой стиль (ОДС) речи как функциональ- но-
коммуникативная разновидность современного русского языка. Краткая 
история формирования ОДС, роль логики, этики, риторики, лингвистики в
формировании ОДС. Стили речи ОДС и сферы его применения. Речевые 
жанры ОДС.

8 2 2 4 4

4.Тема Лексико-фразеологические, стилистические и граммати- ческие 
особенности пись- менной делЯзык деловых документов как письменная 
форма реализа- ции официально-делового стиля. Лексико-
фразеологические и стилистические особенности языка деловых 
документов. Грамматические особенности языка деловых документов. 
Юридическая терминология в юридической деловой документацииовой 
документа- ции

10 2 2 4 6

5.ТемаНарушения логических и языковых норм в деловой речи.Основные 
типы логических и формально-структурных нарушений в языке деловых 
документов. Основные типы нарушений лексических, семантических, 
фразеологических и стилистических норм Основные типы нарушений 
грамматических норм. Морфологические нормы. Синтаксические нормы 
(словосочетание, простое и сложное предложение)

10 2 2 4 6

6.Тема Композиционные и речевые особенности основных видов деловой 
документации.Распорядительные документы (общая характеристика). Ви- 
ды распорядительных документов: решение, приказ. Виды инструктивно-
методических документов: служебная записка, протоколы. Виды 
управленческих документов. Группы документов по функциональному 
значению: личные, директивные, распо- рядительные, информационно-
справочные и др.

11 2 2 4 7

Аттестация 0

КСР 1 1

Итого 72 16 16 33 39

Содержание разделов и тем дисциплины

1 Введение. Лингвистическое документоведение: объект, задачи, проблематика. Документ как объект 
лингвистического документоведения. «Русский язык в деловой документации» как учебный предмет. 
2 Деловая документация: содержательные и структурные характеристики. Понятие письменной деловой 
коммуникации. Общие особенности делового общения: официальность, регламентированность, 
соблюдение норм делового этикета. Композиция документа. Комплекс обязательных реквизитов 
документа: наименование автора, адресата, подпись, дата, номер документа, гриф утверждения, печать. 
Современные требования, предъявляемые к реквизитам документа. Деловой этикет в письменной 
деловой коммуникации. Особенности делового этикета в юридических документах.
3 Официально-деловой стиль русского языка, стили речи и речевые жанры Официально-деловой стиль 
(ОДС) речи как функционально-коммуникативная разновидность современного русского языка. Краткая
история формирования ОДС, роль логики, этики, риторики, лингвистики в формировании ОДС. Стили 
речи ОДС и сферы его применения. Речевые жанры ОДС. Юридический подстиль ОДС.
4 Лексико-фразеологические, стилистические и грамматические особенности письменной деловой 
документации Язык деловых документов как письменная форма реализации официально-делового 
стиля. Лексико-фразеологические и стилистические особенности языка деловых документов. 



Грамматические особенности языка деловых документов. Юридическая терминология в юридической 
деловой документации.
5 Нарушения логических и языковых норм в деловой речи Основные типы логических и формально-
структурных нарушений в языке деловых документов. Основные типы нарушений лексических, 
семантических, фразеологических и стилистических норм
Основные типы нарушений грамматических норм. Морфологические нормы. Синтаксические нормы 
(словосочетание, простое и сложное предложение)/
6 Композиционные и речевые особенности основных видов деловой документации Распорядительные 
документы (общая характеристика). Виды распорядительных документов: решение, приказ. Виды 
инструктивно-методических документов: служебная записка, протоколы. Виды управленческих 
документов. Группы документов по функциональному значению: личные, директивные, 
распорядительные, информационно-справочные и др. Личные документы. Заявление. Автобиография. 
Резюме. Доверенность. Расписка. Основные виды юридических документов.

4.  Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся
Самостоятельная  работа  обучающихся  включает  в  себя  подготовку  к  контрольным вопросам и
заданиям для текущего контроля и промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины
приведенным в п. 5.

Для обеспечения самостоятельной работы обучающихся используются:
Электронные курсы, созданные в системе электронного обучения ННГУ:

Русский язык  в деловой документации, https://e-learning.unn.ru.

Открытые онлайн-курсы MOOC:

Русский язык в деловой документации, .

Иные учебно-методические материалы: 
УМК "Русский язык в деловой документации"

5.   Фонд  оценочных  средств  для  текущего  контроля  успеваемости  и  промежуточной
аттестации по дисциплине (модулю)

5.1  Типовые  задания,  необходимые  для  оценки  результатов  обучения  при  проведении
текущего контроля успеваемости с указанием критериев их оценивания:

5.1.1  Типовые  задания  (оценочное  средство  -  Задания)  для  оценки  сформированности
компетенции УК-4:

Как  вы  понимаете  это  предложение?  Какими  средствами  можно  уточнить  его
смысл? Практиканту самому всё приходилось объяснять.

5.1.2  Типовые  задания  (оценочное  средство  -  Задания)  для  оценки  сформированности
компетенции УК-5:



Найдите и объясните двусмысленность: 1)  Мужу изменять нельзя; 2) «Только с
1271  г.,  когда  на  папский  престол  вступил  Григорий  Х,  особенно  сильно
желавший  соединения  Церквей,  конечно,  с  подчинением  восточной  Церкви
западной, переговоры о соединении пошли успешнее».

Критерии оценивания (оценочное средство - Задания)

Оценка Критерии оценивания

зачтено студент владеет необходимыми компетенциями

не зачтено студент не владеет необходимыми компетенциями

5.2. Описание шкал оценивания результатов обучения по дисциплине при промежуточной
аттестации

Шкала оценивания сформированности компетенций
Уровен
ь 
сформи
рованн
ости 
компет
енций 
(индик
атора 
достиж
ения 
компет
енций)

плохо
неудовлетвор

ительно
удовлетво
рительно

хорошо
очень

хорошо
отлично превосходно

не зачтено зачтено

Знания

Отсутствие 
знаний 
теоретического 
материала. 
Невозможность 
оценить полноту 
знаний 
вследствие 
отказа 
обучающегося от
ответа

Уровень 
знаний ниже 
минимальных 
требований. 
Имели место 
грубые ошибки

Минимальн
о 
допустимы
й уровень 
знаний. 
Допущено 
много 
негрубых 
ошибок

Уровень 
знаний в 
объеме, 
соответству
ющем 
программе 
подготовки
. Допущено
несколько 
негрубых 
ошибок

Уровень 
знаний в 
объеме, 
соответству
ющем 
программе 
подготовки
. Допущено
несколько 
несуществе
нных 
ошибок

Уровень 
знаний в 
объеме, 
соответств
ующем 
программе
подготовк
и. Ошибок 
нет.

Уровень 
знаний в 
объеме, 
превышающе
м программу 
подготовки.

Умения Отсутствие 
минимальных 
умений. 
Невозможность 
оценить наличие 
умений 
вследствие 
отказа 
обучающегося от
ответа

При решении 
стандартных 
задач не 
продемонстрир
ованы 
основные 
умения. Имели
место грубые 
ошибки

Продемонс
трированы 
основные 
умения. 
Решены 
типовые 
задачи с 
негрубыми 
ошибками. 
Выполнены
все 
задания, но
не в 
полном 
объеме

Продемонс
трированы 
все 
основные 
умения. 
Решены все
основные 
задачи с 
негрубыми 
ошибками. 
Выполнены
все задания
в полном 
объеме, но 
некоторые 
с 

Продемонс
трированы 
все 
основные 
умения. 
Решены все
основные 
задачи. 
Выполнены
все задания
в полном 
объеме, но 
некоторые 
с 
недочетами
.

Продемонс
трированы
все 
основные 
умения. 
Решены 
все 
основные 
задачи с 
отдельным
и 
несуществ
енными 
недочетам
и, 
выполнен

Продемонстр
ированы все 
основные 
умения. 
Решены все 
основные 
задачи. 
Выполнены 
все задания, в
полном 
объеме без 
недочетов



недочетами

ы все 
задания в 
полном 
объеме

Навыки

Отсутствие 
базовых 
навыков. 
Невозможность 
оценить наличие 
навыков 
вследствие 
отказа 
обучающегося от
ответа

При решении 
стандартных 
задач не 
продемонстрир
ованы базовые 
навыки. Имели
место грубые 
ошибки

Имеется 
минимальн
ый набор 
навыков 
для 
решения 
стандартны
х задач с 
некоторым
и 
недочетами

Продемонс
трированы 
базовые 
навыки при
решении 
стандартны
х задач с 
некоторым
и 
недочетами

Продемонс
трированы 
базовые 
навыки при
решении 
стандартны
х задач без 
ошибок и 
недочетов

Продемонс
трированы
навыки 
при 
решении 
нестандарт
ных задач 
без 
ошибок и 
недочетов

Продемонстр
ирован 
творческий 
подход к 
решению 
нестандартны
х задач

Шкала оценивания при промежуточной аттестации

Оценка Уровень подготовки

зачтено

превосходно Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина,  сформированы  на  уровне  не  ниже  «превосходно»,  продемонстрированы
знания,  умения,  владения  по  соответствующим  компетенциям  на  уровне  выше
предусмотренного программой

отлично Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «отлично».

очень хорошо Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «очень хорошо»

хорошо Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «хорошо».

удовлетворитель
но

Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «удовлетворительно», при этом хотя бы
одна компетенция сформирована на уровне «удовлетворительно»

не зачтено

неудовлетворите
льно

Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «неудовлетворительно».

плохо Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «плохо»

5.3  Типовые  контрольные  задания  или  иные  материалы,  необходимые  для  оценки
результатов  обучения  на  промежуточной  аттестации  с  указанием  критериев  их
оценивания:

5.3.1  Типовые  задания  (оценочное  средство  -  Задания)  для  оценки  сформированности
компетенции УК-4

 Найдите,  исправьте  и  квалифицируйте  ошибку  (речевая,  лексическая,
грамматическая и т.п.)



1) В одной из отдаленных улиц Москвы, в сером доме с белыми колоннами, 
антресолью и покривившимся балконом, жила некогда барыня, вдова, 
окружённая многочисленною дворней (И.С. Тургенев, «Муму») 

5.3.2  Типовые  задания  (оценочное  средство  -  Задания)  для  оценки  сформированности
компетенции УК-5

 Найдите,  исправьте  и  квалифицируйте  ошибку  (речевая,  лексическая,
грамматическая и т.п.)

Вы согласитесь, что, имея право выбрать оружие, жизнь его была в моих руках,
а  моя  почти  безопасна:  я  мог  бы  приписать  умеренность  мою  одному
великодушию, но не хочу лгать. 

Критерии оценивания (оценочное средство - Задания)

Оценка Критерии оценивания

зачтено студент владеет необходимыми компетенциями

не зачтено студент не владеет необходимыми компетенциями

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (модуля) 

Основная литература:

1. Грачев Михаил Александрович. Русский язык в деловой документации : учебно-методическое 
пособие / М. А. Грачев ; ННГУ им. Н. И. Лобачевского. - Нижний Новгород : Изд-во ННГУ, 2017. 
- 135 с. - Текст : электронный., https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?
Action=FindDocs&ids=823206&idb=0.
2. Булгакова Ирина Валерьевна. Русский язык в деловой документации : Учебно-методическая 
литература / Воронежский институт Федеральной службы исполнения наказаний России. - 
Воронеж : Федеральное казенное образовательное учреждение высшего профессионального 
образования «Воронежский институт ФСИН России», 2019. - 158 с. - ВО - Бакалавриат., https://e-
lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=632146&idb=0.
3. Деловой русский язык / Вьюгина С.В., Вяткина И.В. - Москва : КНИТУ, 2019., https://e-
lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=789681&idb=0.
4. Иванова А. Ю. Русский язык в деловой документации : учебник и практикум / А. Ю. Иванова. - 
2-е изд. ; пер. и доп. - Москва : Юрайт, 2022. - 187 с. - (Высшее образование). - URL: 
https://urait.ru/bcode/489890 (дата обращения: 14.08.2022). - ISBN 978-5-534-12357-9 : 659.00. - 
Текст : электронный // ЭБС "Юрайт"., https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?
Action=FindDocs&ids=819828&idb=0.

Дополнительная литература:

1. Марьева М. В. Русский язык в деловой документации. Ч. 2 : Русский язык в деловой 



документации / Марьева М. В.  - Мурманск : МГТУ, 2015. - 166 с. - Допущено Учёным советом 
университета в качестве учебного пособия для студентов, обучающихся по специальности 
400502.65 «Правоохранительная деятельность», 380502.65 «Таможенное дело», направлению 
400301.62 «Юриспруденция» всех форм обучения. - Библиогр.: доступна в карточке книги, на 
сайте ЭБС Лань. - Книга из коллекции МГТУ - Языкознание и литературоведение. - ISBN 978-5-
86185-858-8., https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=726887&idb=0.
2. Морохова Ольга Александровна. Русский язык в деловой документации : Учебное пособие. - 
Владимир : ФГОУ ВПО "Владимирский юридический институт Федеральной службы исполнения 
наказаний", 2018. - 200 с. - ВО - Специалитет. - ISBN 978-5-93035-677-9., 
https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=832487&idb=0.
3. Русский язык в деловой документации / Абрамова Н.А. - Москва : Проспект, 2017., https://e-
lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=651428&idb=0.
4. Тюменева Наталья Петровна. Русский язык в деловой документации сотрудника ФСИН России :
Учебное пособие / Академия права и управления Федеральной службы исполнения наказаний. - 
Рязань : Академия ФСИН России, 2016. - 206 с. - ВО - Специалитет. - ISBN 978-5-7743-0785-2., 
https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=769083&idb=0.

Программное обеспечение и Интернет-ресурсы (в соответствии с содержанием дисциплины):

Грачев Михаил Александрович. Русский язык в деловой документации : учебно-методическое 
пособие / М. А. Грачев ; ННГУ им. Н. И. Лобачевского. - Нижний Новгород : Изд-во ННГУ, 2017. 
- 135 с. - Текст : электронный. https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?
Action=FindDocs&ids=823206&idb=0 2017
Добавить

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 
Учебные  аудитории  для  проведения  учебных  занятий,  предусмотренных  образовательной
программой,  оснащены  мультимедийным  оборудованием  (проектор,  экран),  техническими
средствами  обучения,  компьютерами,  специализированным  оборудованием:  Диапроектор,
смартфоны, наушники

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с
возможностью  подключения  к  сети  "Интернет"  и  обеспечены  доступом  в  электронную
информационно-образовательную среду.

Программа  составлена  в  соответствии  с  требованиями  ОС  ННГУ  по  направлению
подготовки/специальности 40.05.03 - Судебная экспертиза.

Автор(ы): Грачев Михаил Александрович, доктор филологических наук, профессор
Павлов Сергей Геннадьевич, кандидат филологических наук, доцент.

Рецензент(ы): Радбиль Тимур Беньюминович, доктор филологических наук.

Заведующий кафедрой: Юматов Василий Алексеевич, кандидат юридических наук.

Программа одобрена на заседании методической комиссии от 17 ноября 2025, протокол № 2.
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