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Введение 

Государственный образовательный стандарт высшего 
профессионального РФ формулирует требования к уровню 
подготовки специалистов и включает в обязательный минимум 
специальных дисциплин курс под названием «Русский язык и 
деловая переписка в отрасли». 

Цель курса: выработать у студентов навыки, которые 
должны иметь специалисты с высшим образованием для 
успешной работы по своей специальности, для успешной 
коммуникации в различных сферах общества. 

Студент должен правильно использовать речевые сред-
ства, ознакомиться с нормами современного русского языка и 
их употребления, не допускать засорения речи штампами, 
жаргонами и т.п. 

Для допуска к зачету студент обязан: 
1. самостоятельно изучить материал курса в соответствии 

с утвержденной программой; 
2. уметь употреблять теоретические знания на практике при 

выполнении реферата и различных упражнений. 
 
 

Требования к выполнению  
реферата 

Тема реферата выбирается в соответствии с последними 
цифрами шифра зачетной книжки. Например, если шифр 
оканчивается на номер 1, то студент выбирает один из вопро-
сов на номер 1; 11 или 21. Реферат выполняется в отдельной 
тетради или в печатном варианте объемом не менее 18-20 
страниц. На титульном листе указать ФИО, шифр. В конце ра-
боты привести список литературы использованной литерату-
ры. 
 
 

Темы рефератов 

1. Язык и культура. Язык и общество. 
2. Происхождение русского языка. 
3. Нелитературные варианты русского языка: диалекты и 

просторечия; область их функционирования. 
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4. Жаргон (арго) как нелитературный вариант русского 
языка, область функционирования. 

5. Разговорный стиль как разновидность русского лите-
ратурного языка. Специфика сферы общения. 

6. Официально-деловой стиль - язык документов. Языко-
вые нормы в официально-деловом стиле. 

7. Научный стиль. Жанры научной письменной и устной 
речи. 

8. Публицистический стиль как разновидность русского 
литературного языка. Особенности и область функционирова-
ния. 

9. Художественный стиль. Спорные вопросы выделения 
стиля. Основные признаки и область функционирования. 

10. Речевая деятельность как вид деятельности. Ее струк-
тура. Виды речевой деятельности: говорение, слушание, 
письмо и чтение. 

11. Письмо как система фиксации речи с помощью графи-
ческих знаков. 

12. Письмо. Ступени его развития. 
13. Общение. Виды общения. Цели и задачи общения. 
14. Культура речи и эффективность общения. 
15. Речевая ситуация, ее основные компоненты. Учет 

компонентов ситуации как необходимое условие успешного 
общения. 

16. Взаимодействие вербальных и невербальных (несло-
весных) средств передачи информации. 

17. Понятие о языковой норме. Динамичность и историче-
ская изменчивость норм. Факторы, влияющие на изменение 
норм. 

18. Устная деловая речь. Деловая беседа. Выражение 
просьбы, требования, приказа; совета, рекомендации. 

19. Устная публичная речь. Дискуссия как управляемый 
публичный спор. Задачи дискуссии, их типы. Роль ведущего 
дискуссию. 

20. Дискуссионные (аргументированные) выступления, их 
особенности. Типы аргументов. Культура выражения несогласия. 

21. Ораторская речь, ее особенности. Приемы подготовки 
ораторской речи. 

22. Культура спора (от античности до современности). 
23. Мастерство публичного выступления. 
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24. Как стать гением переговоров? 
25. Диалог. Культура диалога. 
26. Культура речи как часть общей культуры человека. 
27. Национальные особенности невербального поведения 

участников общения. 
28. Искусство общения как особый вид искусства. 
29. Телефон в деловом общении. 
30. Внимание: конфликт. Разрешение конфликтов. 
31. Барьеры в общении и их преодоление. 
32. Голос и речевое общение. 
33. Этика и этикет в речевом общении. 
34. Просчеты и достижения современной рекламы. Прие-

мы речевого воздействия в рекламе. 
35. Имидж. Пути создания имиджа. 
36. Культура речи работников телевидения и радио. 
37. Роль невербальных средств в процессе исполнения 

устного высказывания. 
38. Речевое поведение политика в современном демокра-

тическом обществе. 
39. Работа над конспектом и рефератом. 
40. Приемы речевого воздействия в газетных публикациях. 
41. Культура речи делового общения и ее слагаемые. 
42. Умение слушать. 
43. Звучащая речь и ее особенности. 

 
 

Вопросы к зачету по дисциплине 

Русский язык и деловая переписка в отрасли 

1. Общение: функции, виды. Речевая ситуация. Условия 
успешного общения. 

2. Культура речи. Основные качества речи. 
3. Национальный русский язык. Нормативность литера-

турного языка. Типичные ошибки. 
4. Функциональные стили русского языка. Общая харак-

теристика стилей. 
5. Разговорно-бытовой стиль: цель, признаки стиля. 
6. Научный стиль: цель, признаки. Жанр научного стиля: 

реферат, аннотация, библиография. 
7. Публицистический стиль: цель, признаки. Общая ха-

рактеристика СМИ: виды, функции. Приемы речевого воздей-



 6 

ствия в газетных публикациях. 
8. Литературно-художественный стиль: цель, признаки. 

Специфика художественной речи. 
9. Официально-деловой стиль: цель, признаки, функции. 

Характеристика и виды служебных документов. 
10. Особенности устной речи. Особенности письменной 

речи. 
11. Общая характеристика рекламной деятельности: исто-

рия, структура. Приемы речевого воздействия в рекламе. 
12. Риторика как наука убеждения: речевое воздействие, 

история риторики, навыки и умения оратора. 
13. Подготовка к речи-монологу. Композиция выступления: 

вступление, основная часть, заключение. Виды внимания 
аудитории. Способы удержания внимания. 

14. Компоненты публичного выступления как речевой ситуа-
ции: имидж выступающего; специфика аудитории; физические 
особенности места, где проходят выступления; содержание и 
структура выступления; организация процесса выступления. 

15. Невербальные средства общения: виды жестов. 
16. Фонетические и просодические средства выражения: 

голос и его качество; интонация: тон, темп, пауза. 
17. Убеждающие жанры: публичные споры. Структура 

спора, допустимые и недопустимые приемы в споре, психоло-
гические доводы. Правила и этические принципы ведения 
публичного спора. 

18. История развития письма. 
19. Язык и общество: язык и история общества, экономи-

ческие формации и развитие языка, язык и структура обще-
ства, язык и культура. 

20. Речевой этикет в деловом общении: этикет, его виды, 
формулы речевого этикета, признаки речевого этикета. 

21. Обстановка общения и этикетные формулы. Этикет и 
социальный статус адресата. Этикет делового письма. Этикет 
делового телефонного разговора 

22. Деловая беседа и ее цели. Резюме. Собеседование 
при приеме на работу: тематические блоки, содержание, типы 
вопросов (несколько примеров). 

23. Виды речевой деятельности. 
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