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1 Цель освоения дисциплины «Русский язык и документоведение» 

Цель освоения дисциплины «Русский язык и документоведение» является формирование у 

студентов высокого уровня речевой культуры, умения в полной мере использовать все средства 

языка в процессе устной и письменной коммуникации, описание этических, психологических, 

речевых, методологических особенностей деловой коммуникации. Помимо выработки у студентов 

практических навыков и умений в области культуры речи, целью курса является также ценностная 

ориентация студентов, заключающаяся в разъяснении важнейшей роли русского языка как основы 

существования русского национального мышления, русской культуры и потому нуждающегося в 

бережном отношении. 

 

2 Mecтo дисциплины в структуре образовательной программы специалитет 

Дисциплина     «Русский язык и документоведение»       реализуется в рамках базовой части 

Блока 1 структуры программы специалитета. 

Освоение дисциплины «Русский язык и документоведение» предполагает наличие у 

студентов знаний, умений и навыков по дисциплинам: «Этикет». 

Знания концептуальных основ «Русский язык и документоведение» являются базовыми для 

изучения следующих дисциплин: «профессиональная этика и служебный этикет». 

 

  3 Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с планируемыми 

результатами освоения образовательной программы специалитета 

 

Перечень компетенций 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

знать уметь владеть 

Способность к логическому 

мышлению, 

аргументировано и ясно 

строить устную и 

письменную речь вести 

полемику и дискуссии (ОК-

7); 

- мировоззренческие 

и методологические 

основы логического 

мышления; 

- анализировать, 

систематизировать, 

исследовательские 

задачи и выбирать 

пути их решения; 

- способностью к 

логическому 

мышлению, 

анализу, 

систематизации, 

обобщению, 

критическому 

осмыслению 

информации, 

постановке 

исследовательских 

задач и выбору 

путей их решения; 

способность осуществлять  

письменную и устную 

коммуникацию на русском 

языке(ОК-10). 

-основные нормы 

литературного языка 

в его устной и 

письменной форме - 

коммуникативные 

качества речи в их 

системе -основные 

понятия: цели, 

задачи, принципы 

документационного 

обеспечения 

управления;- 

классификацию 

документов. 

-применять методы 

и средства 

познания для 

интеллектуального 

развития, 

повышения 

культурного 

уровня, 

профессиональной 

компетентности; - 

употреблять 

языковые единицы 

(слова, 

словосочетания, 

предложения), 

-культурой 

мышления, 

способностью к 

обобщению, 

анализу, 

восприятию 

информации, 

постановке цели и 

выбору путей её 

достижения - 

навыками 

литературной и 

деловой, 

письменной и 

устной речи, 



 

Перечень компетенций 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

знать уметь владеть 

распознавать 

нарушения норм и 

выявлять их 

причины;- 

выбирать языковые 

средства, 

характерные для 

научного и 

официально-

делового стилей 

речи. 

навыками 

публичной и 

научной речи на 

русском языке. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. Объем, структура и содержание дисциплины «Русский язык и документоведение» 

Объем дисциплины составляет 4 зачетные единицы, 144 академических часа. 

Виды учебной работы, предусмотренные учебным планом: лекции, семинары 

(практические занятия), лабораторная работа, самостоятельная работа. 

Контактная работа включает: занятия лекционного типа, занятия семинарского типа, 

индивидуальные и групповые консультации, промежуточную аттестацию (зачет с оценкой). 

Виды контроля по дисциплине: 

-текущий контроль успеваемости – это контрольный опрос (Ко), собеседование (С); 

тестирование (Т), самостоятельное выполнение типовых заданий (СВТЗ), контроль выполнения 

контрольной работы, выполнение домашнего задания (ДЗ), написание реферата (Р),  лекция с 

элементами дискуссии (ЛД), круглый стол (КС), мультимедийная презентация (МП), проблемная 

лекция (ПЛ). 

- промежуточная аттестация: очная форма обучения: курс 1 семестр 1–зачёт с оценкой; 

заочная форма обучения: курс 1 –зачёт с оценкой. 

 

Структура дисциплины «Русский язык и документоведение» 

Очная форма обучения 

 

Раздел, тема дисциплины 

Виды учебной работы, включая 

самостоятельную работу и 

трудоемкость ( академ. часах) Итого 

объем 

дисципл

ины 

(в 

академ. 

часах) 

Формы текущего 

контроля и 

промежуточной 

аттестации 

Контактная работа 

С
Р

С
 

Л
ек

ц
и

и
 

С
ем

и
н

ар
ы

 

(п
р
ак

т.
 

за
н

я
ти

я
) 

Л
аб

. 
р
аб

о
ты

 

Д
р
у
га

я
 

к
о
н

та
к
тн

ая
 

р
аб

о
та

 

Раздел 1. Понятия и нормы 

русского языка.       

 

Тема 1. Основные понятия 

культуры речи: язык и его 

функции, речь, речевая 

деятельность, культура 

речи. 2 6   6 12 

ДЗ, КР Т, ЛД, МП 

Тема 2. Правильность как 

базовое коммуникативное 

качество речи 2 6   8 16 

ДЗ, Р, КР,СД 

Тема 3. Понятие нормы 

современного русского 

литературного языка. 

Морфологические нормы, 

их варианты 2 6   6 14 

ДЗ, Ко, КР 

Тема 4. Синтаксические 

нормы современного 

русского литературного 

языка  6   6 12 

ДЗ, Ко, КР 

Тема 5. Чистота и 

богатство речи как ее 

коммуникативные качества 2 6   6 14 

ДЗ, КР, КС 

Раздел 2. Основы устной и        



 

Раздел, тема дисциплины 

Виды учебной работы, включая 

самостоятельную работу и 

трудоемкость ( академ. часах) Итого 

объем 

дисципл

ины 

(в 

академ. 

часах) 

Формы текущего 

контроля и 

промежуточной 

аттестации 

Контактная работа 

С
Р

С
 

Л
ек

ц
и

и
 

С
ем

и
н

ар
ы

 

(п
р
ак

т.
 

за
н

я
ти

я
) 

Л
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. 
р
аб

о
ты

 

Д
р
у
га

я
 

к
о
н

та
к
тн

ая
 

р
аб

о
та

 

письменной речи.  

Тема 6. Точность и 

логичность речи. Логичная 

речь и законы логики. 2 6   6 14 

ДЗ, Т,  Ко, МП 

Тема 7. Выразительность и 

уместность речи. 4 6   6 16 
ДЗ, Ко, Э, ПЛ,СД 

Тема 8. Официально-

деловой стиль: сфера 

функционирования, 

основные стилевые черты, 

жанровое своеобразие. 2 6   6 14 

ДЗ, Ко, Р, Э 

Тема 9. Научный, 

публицистический и 

разговорный стили: 

основные стилевые черты и 

специфика использования 

языковых средств. 2 4   6 12 

ДЗ, Ко, КР, Э,МП 

Промежуточная аттестация    2 16 18 Зачет с оценкой  

Итого  18 52  2 72 144  

 

 

Заочная форма обучения 

  

Раздел, тема дисциплины 

Виды учебной работы, включая 

самостоятельную работу и 

трудоемкость (в академ. часах) 

Итого объем 

дисциплины 

(в академ. 

часах) 

Формы 

текущего 

контроля и 

промежуточной 

аттестации 

Контактная работа 

С
Р

С
 

Л
ек

ц
и

и
 

С
ем

и
н

ар
ы

 

(п
р
ак

т.
 з

ан
я
ти

я
) 

Л
аб

. 
р
аб

о
ты

 

Д
р
у
га

я
 

к
о
н

та
к
тн

ая
 

р
аб

о
та

 

Раздел 1. Понятия и нормы 

русского языка.       

 

Тема 1. Основные понятия 

культуры речи: язык и его 

функции, речь, речевая 

деятельность, культура 

речи.     12 12 

ДЗ, КР. 



 

Раздел, тема дисциплины 

Виды учебной работы, включая 

самостоятельную работу и 

трудоемкость (в академ. часах) 

Итого объем 

дисциплины 

(в академ. 

часах) 

Формы 

текущего 

контроля и 

промежуточной 

аттестации 

Контактная работа 

С
Р

С
 

Л
ек

ц
и

и
 

С
ем

и
н

ар
ы

 

(п
р
ак

т.
 з

ан
я
ти

я
) 

Л
аб

. 
р
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о
ты

 

Д
р
у
га

я
 

к
о
н
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к
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р
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о
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Тема 2. Правильность как 

базовое коммуникативное 

качество речи 1 1   12 14 

ДЗ, КР 

Тема 3. Понятие нормы 

современного русского 

литературного языка. 

Морфологические нормы, 

их варианты 1    12 13 

ДЗ, Ко, КР 

Тема 4. Синтаксические 

нормы современного 

русского литературного 

языка  2   13 15 

ДЗ, КР 

Тема 5. Чистота и 

богатство речи как ее 

коммуникативные качества  2   13 15 

ДЗ, КР,СД 

Раздел 2. Основы устной и 

письменной речи.        
 

Тема 6. Точность и 

логичность речи. Логичная 

речь и законы логики.  1   13 14 

ДЗ, Ко 

Тема 7. Выразительность и 

уместность речи.     13 13 

ДЗ, Р 

 

Тема 8. Официально-

деловой стиль: сфера 

функционирования, 

основные стилевые черты, 

жанровое своеобразие. 2    13 15 

ДЗ, Ко, ЛД 

Тема 9. Научный, 

публицистический и 

разговорный стили: 

основные стилевые черты и 

специфика использования 

языковых средств. 2    13 15 

ДЗ, Ко, КР 

Промежуточная аттестация    2 16 18 Зачет с оценкой 

Итого  6 6  2 130 144  

 

Содержание дисциплины «Русский язык и документоведение» 

Раздел 1. Понятия и нормы русского языка. 

Тема 1. Основные понятия культуры речи: язык и его функции, речь, речевая деятельность, 

культура речи юриста  

Тема 2. Правильность как базовое коммуникативное качество речи. 



 

Тема 3. Понятие нормы современного русского литературного языка. Морфологические 

нормы, их варианты 

Тема 4. Синтаксические нормы современного русского литературного языка.  

Тема 5. Чистота и богатство речи как ее коммуникативные качества. 

речи. 

Раздел 2. Основы устной и письменной речи. 

Тема  6. Точность и логичность речи. Логичная речь и законы логики.  

Тема  7. Выразительность и уместность речи. 

Тема 8. Официально-деловой стиль: сфера функционирования, основные стилевые черты, 

жанровое своеобразие 

Тема 9. Научный, публицистический и разговорный стили: основные стилевые черты и 

специфика использования языковых средств. 

 

Интерактивные формы проведения занятий 

Удельный вес занятий, проводимых по дисциплине «Русский язык и документоведение»  

в интерактивных формах 

 

Очная форма обучения 

 

Раздел, тема дисциплины 

Занятия лекционного типа 
Занятия семинарского 

типа 
Всего 

форма 

объем, 

академ. 

часов 

форма 

объем, 

академ. 

часов 

  Объем, 

академ. 

часов 

уд. вес, 

% 

Раздел 1. Понятия и 

нормы русского языка.     

 
 

Тема 1. Основные понятия 

культуры речи: язык и его 

функции, речь, речевая 

деятельность, культура 

речи. 

Лекция с 

элементами 

дискуссии 

2 

Мультимедйна

я презентация 

2 

 
 

Тема 2. Правильность как 

базовое коммуникативное 

качество речи. 
 

 

Семинар – 

дискуссия 
2 

 
 

Тема 5. Чистота и 

богатство речи как ее 

коммуникативные 

качества. 

 

 

Круглый стол 

4 

 

 

Раздел 2. Основы устной и 

письменной речи.  

 

 

  

 

Тема  6. Точность и 

логичность речи. 

Логичная речь и законы 

логики.  

 

 

Мультимедйна

я презентация 

2 

 

 

Тема 7. Выразительность 

и уместность речи. 

Проблемная 

лекция 4 

Семинар – 

дискуссия 2   

Тема 9. Научный, 

публицистический и 

разговорный стили: 

основные стилевые черты 

 

 

Мультимедйна

я презентация 

4   



 

Раздел, тема дисциплины 

Занятия лекционного типа 
Занятия семинарского 

типа 
Всего 

форма 

объем, 

академ. 

часов 

форма 

объем, 

академ. 

часов 

  Объем, 

академ. 

часов 

уд. вес, 

% 

и специфика 

использования языковых 

средств. 

Итого  6  16 22      33,34 

 

Заочная форма обучения 

 

Раздел, тема дисциплины 

Занятия лекционного 

типа 

Занятия семинарского 

типа 
Всего 

форма 

объем, 

академ. 

часов 

форма 

объем, 

академ. 

часов 

объем, 

академ. 

часов 

уд. вес, 

% 

Раздел 2. Основы устной и 

письменной речи.  

 

 

  

 

Тема 5. Чистота и 

богатство речи как ее 

коммуникативные 

качества 

 

 

Семинар – 

дискуссия 

2 

 

 

Тема 8. Официально-

деловой стиль: сфера 

функционирования, 

основные стилевые черты, 

жанровое своеобразие 

Лекция с 

элементами 

дискуссии 

2 

 

  

 

Итого  2  2 2 20 

 

5 Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся 

Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся содержится в 

методических указаниях (Приложение 1) и фонде оценочных средств (Приложение 2) по 

дисциплине «Русский язык и документоведение», доступ к которым открыт на официальном сайте 

института. 

 

6 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации по итогам 

освоения дисциплины 

Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине «Русский язык и документоведение» содержится в Приложении 2 к 

рабочей программе дисциплины, доступ к которому открыт на официальном сайте института. 

 

7  Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины 

7.1 Основная учебная литература 

1. Боженкова, Р.К. Русский язык и культура речи : учебник / Р.К. Боженкова, 

Н.А. Боженкова, В.М. Шаклеин. – 4-е изд., стереотип. – Москва : Флинта, 2016. – 607 с. – Режим 

доступа: по подписке. – URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=83539– Библиогр.: с. 548-

552. – ISBN 978-5-9765-1004-3. – Текст : электронный. (Допущено УМО по направлениям 

педагогического образования Министерства образования и науки РФ в качестве учебника для 



 

студентов высших учебных заведений, обучающихся по направлению 050300 «Филологическое 

образование»). 

2. Есакова, М.Н. Русский язык и культура речи: нормы современного русского 

литературного языка / М.Н. Есакова, Ю.Н. Кольцова, Г.М. Литвинова ; ш.п. Высшая. – 2-е изд., 

стер. – Москва : Флинта, 2017. – 281 с. : ил. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=364200. – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-9765-

1345-7. – Текст : электронный. 

3. Коренева, А.В. Русский язык и культура речи : учебное пособие / А.В. Коренева. – 3-

е изд., стер. – Москва : Флинта, 2017. – 221 с. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=114933. – ISBN 978-5-9765-1365-5. – Текст : 

электронный. (Рекомендовано УМО по образованию в области социальной работы в качестве 

учебного пособипя для студентов высших учебных заведений, обучающихся по направлению 

подготовки 040400 – «Социальная работа»). 

7.2 Дополнительная учебная литература 

1. Брадецкая, И.Г. Русский язык и культура речи : учебное пособие : [16+] / 

И.Г. Брадецкая ; Российский государственный университет правосудия. – Москва : Российский 

государственный университет правосудия (РГУП), 2018. – 116 с. : табл. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=560806. – Библиогр.: с. 112-114. – 

ISBN 978-5-93916-668-3. – Текст : электронный. 

2. Грибанская, Е.Э. Русский язык и культура речи: учебно-практическое пособие : 

[12+] / Е.Э. Грибанская, Л.Н. Береснева ; Российский государственный университет правосудия. – 

Москва : Российский государственный университет правосудия (РГУП), 2018. – 140 с. – Режим 

доступа: по подписке. – URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=560850. – Библиогр.: с. 

135. – ISBN 978-5-93916-658-4. – Текст : электронный. 

3. Котюрова, М.П. Культура научной речи: текст и его редактирование / 

М.П. Котюрова, Е.А. Баженова. – 5-е изд., стер. – Москва : Флинта, 2016. – 281 с. : ил. – Режим 

доступа: по подписке. – URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=79352. – Библиогр.: с. 

264-265. – ISBN 978-5-9765-0279-6. – Текст : электронный. (Допущено Учебно-методическим 

объединением по направлениям педагогического образования в качестве учебного пособия для 

студентов вузов, обучающихся по направлению 540300 «Филологическое образование»). 

Нормативно-правовые акты  

1. Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации: [с 

изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020]. – Текст : 

электронный // Некоммерческие интернет-версии системы КонсультантПлюс. – URL: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_28399/. 

2. Российская Федерация. Законы. Об образовании в Российской Федерации: 

Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ. – Текст: электронный // Некоммерческие интернет-

версии системы КонсультантПлюс. – URL: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_140174/. 

7.3  Периодическая литература 

1. Актуальные проблемы языкознания: научный журнал / учред. и изд. Санкт-

Петербургский государственный электротехнический университет ЛЭТИ им. В.И. Ленина (Санкт-

Петербург) ; главный редактор Шумков А.А. ; редакционный совет: Н.В. Степанова[и др.]. – 2018. 

–Санкт-Петербург, 2020. – Издается 2 раза в год. – Режим доступа: для зарегистрированных 

пользователей. – URL: https://www.elibrary.ru/title_about.asp?id=63934. – Текст : электронный.  

2. Вестник ВИЭПП: научный журнал / учред. и изд. Волжский институт экономики, 

педагогики и права (Волжский) ; главный редактор Виноградов В.В. ; редакционный совет: Г.Ф. 

Ушамирская[и др.]. – 2018. –Волжский, 2020. – Издается 2 раза в год. – Режим доступа: для 

зарегистрированных пользователей. – URL: https://www.elibrary.ru/title_about_new.asp?id=69901 . – 

Текст : электронный. 

8 Перечень ресурсов информационно-коммуникационной сети Интернет и 

информационных технологий, необходимых для освоения дисциплины  



 

1. eLIBRARY.RU : научная электронная библиотека : сайт. - Москва, 2000 - . - URL: 

https://elibrary.ru. - Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. - Текст : электронный. 

2. ONLINE.VIEPP.RU: сайт / МБОУ «Волжский институт экономики, педагогики и 

права». – Волжский, 2020 - . – Режим доступа: https://online.viepp.ru/. – Режим доступа : для 

авториз. пользователей. – Текст : электронный. 

3.  Волжский институт экономики, педагогики и права : сайт / МБОУ «Волжский 

институт экономики, педагогики и права». – Волжский, 2006 - . – Обновляется в течение суток. – 

Режим доступа: http://www.viepp.ru/. – Текст : электронный. 

4. КиберЛенинка: научная электронная библиотека : сайт. – Москва, 2020 - . 

Обновляется в течение суток. - URL: https://cyberleninka.ru. - Текст : электронный. 

5. Некоммерческая интернет-версия системы КонсультантПлюс : сайт». - Москва, 1997 

- . - Обновляется в течение суток. - URL: http:// http://www.consultant.ru/online. - Текст : 

электронный. 

6.  Электронная библиотечная система «Университетская библиотека online» : сайт / 

Директ-Медиа. - Москва : Директ-Медиа, 2006 - . - URL: http://biblioclub.ru. - Режим доступа: по 

подписке. - Текст : электронный 

Перечень программного обеспечения 

1. Microsoft Office Standard 2016 (договор ООО «Компьютерные Информационные 

Системы» от 01.12.2015 N КИС-485-2015, OPEN 93740388ZZE1606 2014-06-25). 

2. Microsoft Windows 10 Pro (договор ООО «Компьютерные Информационные Системы» 

от 01.12.2015 N КИС-485-2015, от 31.08.2017 N КИС-519-2017, от 21.11.2017 N КИС-837-2017, 

OPEN 98108561ZZE1903 2017-03-03). 

3. Microsoft Windows 8.1 (договор ООО «Компьютерные Информационные Системы» от 

22.04.2015 N КИС-122-2015, OPEN 93740388ZZE1606 2014-06-25). 

4. Microsoft Windows Multipoint Server Premium 2012 (договор ООО «Компьютерные 

Информационные Системы» от 29.11.2012 N КИС-225-2012, OPEN 91258913ZZE1412 2012-12-05). 

5. Microsoft Windows Server – Standard 2012 (договор ООО «Компьютерные 

Информационные Системы» от 29.11.2012 N КИС-225-2012, OPEN 91258913ZZE1412 2012-12-05). 

6. Microsoft Windows Server Standard Core 2016 (договор ООО «Компьютерные 

Информационные Системы» от 28.02.2017 N КИС-087-2017 OPEN 98108561ZZE1903 2017-03-03). 

7. Справочная правовая система (СПС) КонсультантПлюс (обновляется постоянно, 

договор от 09.01.2019 N 38-К). 

8. АИБС «МАРК-SQL» (версия 1.8 / ЗАО НПО «Информ-Система», договор N 18/2004-М 

от 18.02.2005, Лицензионное соглашение на использование АИБС «MARK SQL 1.8» N 

100320050303 от 10.03.2005). 

Перечень профессиональных баз данных и информационных справочных систем 

1. АИБС «МАРК-SQL» (база данных на 01.01.2020). 

2. Справочная правовая система (СПС) КонсультантПлюс (обновляется постоянно). 



 



 

 


