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Практическое занятие № 1. 

Официально-деловой стиль: история и современность. 

1. Документ в древнем мире. 

2. История русского документоведения. 

 

Рекомендованная литература: 

1. Абрамова Н.А., Русский язык в деловой 

документации – М.: Проспект, 2017. - 192 с.  

2. Солганик Г.Я., Дроняева Т.С. Стилистика 

современного русского языка и культура речи: Учебное пособие. 

– М.: Академия, 2005. – 256 с. 

 

Практические занятия № 2-3. 

Лингвистические особенности официально-делового стиля. 

1. Лексические признаки официально-делового стиля. 

2. Морфологические нормы в деловых текстах. 

3. Синтаксис и пунктуация официально-делового стиля. 

 

Задание 1. 

Определите значение слов-синонимов и их 

стилистическую принадлежность. 

 Меценат, покровитель, спонсор; договор, соглашение, 

контракт; реестр, список, опись, перечень; глава, 

руководитель, хозяин, управляющий, шеф, ректор; 

распространитель, дистрибьютор; объединение, холдинг, 

корпорация, предприятие.  

                             
Задание 2.   

Подберите к принятым в официально-деловой речи 

терминам близкие по значению слова или словосочетания, но 

нейтрального характера, принятые в обиходно-разговорной 

сфере общения. 

Получатель, кредит, заказчик, доверитель, заявитель, 

деловая бумага, реквизит, ходатайство, корреспонденция. 
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Задание 3.     

Подберите антонимы к словам и словосочетаниям. 

Получить, разрешить, адресат, получатель, 

присутствовать, удовлетворить просьбу, положительно, 

удовлетворительный ответ, письмо-запрос, 

ответственность. 

Задание 4. 

Просклоняйте существительные. 

Риторика, ария, ректор, день, время, степень. 

 

Задание 5. 

Раскройте скобки, выберите для каждого предложения 

полное  или  краткое прилагательное; объясните свой выбор.  

1. Ваша поездка  в  столицу  (несвоевременна, 

несвоевременная).   

2. Формулировка вашей  работы (неудачна,  неудачная).   

3. Для  всех  нас  этот  вопрос (ясен, ясный).  

4. Рекомендации по технике безопасности в  

мастерских  (четки  и  правильны,  четкие  и правильные).   

5. Косули  в  наших  краях  (осторожны  и пугливы,  

осторожные  и  пугливые).   

 

Задание 6. 

Перепишите, раскрыв скобки и заменив словосочетания 

сложными словами. 

(125) квартирный дом, (75) летний юбилей, (1000) 

летие, (40) летие, (8) миллиардный доход, (200) миллионное 

население, (100) тысячный оборот, (45) градусная жара, (90) 

летие, (16) метровый столб, (11) рублёвый билет, (80) 

летний старик. 

Задание 7. 

Вставьте пропущенные буквы, раскройте скобки, 

поставьте ударения в местоимениях. 

(Н…) (перед) кем не преклоняемся, (н…) (для) кого на 

свете, (н…) (за) что не выскажет, (н…) кому написать, (н…) 
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(за) чем волноваться, (н…) (на) кого на свете не променяю, 

(н…) (с) чем несравним, (н…) (за) какие деньги нельзя 

приобрести, это (н…) (на) что не похоже, вовсе (н…) (при) 

чём, (н…) (о) каких делах не говорили, (н…) чему верить, (н…) 

(о) ком не спрашивать, (н…) (в) какую сторону не 

поворачивали, (н…) кто не видел, (н…) (о) чем спорить. 

 

Задание 8. 

Вставьте пропущенные буквы и выпишите глаголы в две 

колонки: с суффиксами -ова- (-ева-) и с суффиксами -ыва-          

(-и ва ) .  

Запазд..вать, проповед..вать, провед..вать, 

команд..вать, использ..вать, опраш..вать, обслед..вать, 

гарц..вать, танц..вать, облиц..вать, похаж..вать, 

развед..вать, одол..вать, увещ..вать, размеж..вать, гор..вать, 

потч..вать, поч..вать (на лаврах), отта..вать, затм..вать, 

корч..вать, оттанц..вать, разве..вать, застра..вать, 

обуславл..вать, завед..вать, кольц..вать, прип..вать, 

преодол..вать, контролир..вать, созр..вать, оттач..вать, 

здравств..вать,   разглаж..вать, упаков..вать, расспраш..вать, 

прирабат..вать, израсход..вать. 

 

Задание 9. 

Укажите, в каких предложениях есть вводные слова, 

словосочетания или предложения, а в каких нет осложнения. 

Расставьте знаки препинания.  

1. Что значит это высказывание?   

2. Пожалуй наибольшее значение для западной 

цивилизации имела Великая французская буржуазная 

революция.   

3. Письмо должно быть написано аккуратно.   

4. В результате таяния снега возможно наводнение.   

5. В-четвертых понимать человека во всех его 

проявлениях объясняя и оправдывая то что кажется 

странным. 

6. Таким образом маргинальность личности или 
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группы может привести к различным конструктивным и 

деструктивным последствиям.  

7. Птицы по-видимому зябли на подоконнике.   

8. Он всегда говорил лениво как актёр говорит слова 

пьесы; Анна наоборот очень быстро.  

9. Ваше удостоверение действительно до конца года.   

10. Осмотревшись я пошёл как мне казалось прямо к 

морю. 

Задание 10. 

Вставьте, где нужно, пропущенные буквы, знаки 

препинания. Определите вид сложного предложения 

(сложносочинённое, сложноподчинённое, бессоюзное или 

сложное многочленное предложение). Выделите грамматические 

основы.   

1. По генеалогической клас..ификации русский язык 

относит..ся к индоевропейской семье языков к сл..вянской 

группе в которой он являет..ся самым крупным по числу 

говорящих.  

2. В отличие от соответству..щего пункта плана 

тезис не просто озаглавливает структурную часть текста а 

содержит главную мысль заключен..ую в ней раскрывает 

суть рас..матриваемого вопроса. 

3. Внутри каждого социального института можн.. 

выделит.. целый ряд по..функций которые он выполняет и 

которых  может  не  быть у других институтов.  

4. Проблема пр..исхождения культуры одна из самых 

сложных в науке потому что ее решение основывает..ся на 

очень небольшом случайно дошедшем до нас арх..ологическом 

материале который время от времени пополняет..ся новыми 

фактическими данными требующими кардинального 

пересмотра всех теоретических построений.     

5. Вступление новых фирм в отрасль существен..о 

затруднен..о а эф..ект ма..штаба делает неэффективным 

существование большого кол..ичества производителей.   
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Рекомендованная литература: 

1. Абрамова Н.А., Русский язык в деловой 

документации – М.: Проспект, 2017. - 192 с.  

2. Солганик Г.Я., Дроняева Т.С. Стилистика 

современного русского языка и культура речи: Учебное пособие. 

– М.: Академия, 2005. – 256 с. 

 

Практические занятия № 4-5. 

Документ как средство письменного делового общения. 

1. Понятие документа. Классификация административно-

канцелярских документов. 

2. Государственный стандарт по оформлению деловых 

бумаг. Основные реквизиты документов (текстовые и 

внетекстовые). 

3. Требования к языку официальных документов. 

 

Задание 11. 

Замените профессионализмы, используемые в устной 

деловой речи, на книжные эквиваленты, принятые в письменной 

деловой речи. 

  Расходник, оперативка, оптовик, кадровик, нал, 

платежка, бегунок, обналичка,  приемка, страховка, наладка, 

подгонка.  

 

Задание 12. 

Замените канцеляризмы нейтральными лексическими 

эквивалентами. 

Приобрести автомобиль, выйти из строя, проживать 

на одной жилплощади, в данный момент, конфликтовать, 

устранить неисправность, принять меры, провести 

мероприятия по озеленению города.   

 

Задание 13. 

Составьте предложения характерные для официально-

делового стиля речи, используя следующие именные предлоги. 
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В целях, в отношении, на предмет, в силу, в части, в 

связи, в соответствии, в течение, во избежание, на 

основании, в виде, ввиду, в порядке, наряду с, по линии, в 

дополнение. 

Задание 14. 

Вставьте необходимые падежные окончания. 

До истечени… пятидневного срока, по окончани… 

школы, по прибыти… делегации, по возвращени… из 

командировки, решение по рассмотрени… данного вопроса, 

действовать вопреки соглашени…, согласно приказ….  

 

Рекомендованная литература: 

1. Абрамова Н.А., Русский язык в деловой 

документации – М.: Проспект, 2017. - 192 с.  

2. Солганик Г.Я., Дроняева Т.С. Стилистика 

современного русского языка и культура речи: Учебное пособие. 

– М.: Академия, 2005. – 256 с. 

 

 Практическое занятие № 6-7. 

Документ как средство письменного делового общения. 

1. Документы личного характера (заявление, 

автобиография, резюме, характеристика). 

2. Информационно-справочная документы (служебная 

записка, служебное письмо, объявление, справка, протокол). 

 

Задание 15. 

Прочитайте документы, обращая внимание на следующие 

моменты: а) соответствие содержания назначению; б) 

соблюдение жанрово-стилевого единства; в) наличие 

реквизитов; г) другие недочеты. Внесите коррективы:  

а)                                                Директору КБ з-да «Машстрой»  

                                                         Мельчук Игорю Михайловичу  

                                                                                от Зиминой Н.Т.  

заявление. 

Я уже неоднократно обращалась к вам с устными и 

письменными докладными о том, что меня не устраивает 

http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd3
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd3
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd10
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd8
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график работы.  

В субботу я не мог работать, т.к. у меня маленький 

ребенок, который посещает детский сад.  Прошу перевести 

меня в другой отдел, где график  не  предусматривает  работу  

по  субботам,  или уволить меня по собственному желанию.  

            12.11.06                                                        Зимина Н.Т.  

 

б)                                                                Директору автобазы №2  

                                                                                  от Никифорова  

Заявление. 

Уважаемый директор, к Вам обращается шофер 

Никифоров по такому вопросу.  

Очень прошу освободить меня на время от работы. Я 

сейчас нахожусь на лечении в поликлинике, справки могу 

предоставить.  

Очень прошу не отказать в моей просьбе и 

подписываюсь.  

Никифоров                                                 2 марта 2006.  

в)                                                                   Начальнику ПАТП-1  

                                                                                     Мосину Е.В.  

                                                                      водителя Ляпина А.С.  

Докладная 

Сообщаю, что мой ГАЗ-24 уже дважды побывал в 

капитальном ремонте с частичной заменой двигателя. Я 

беспрерывно занимаюсь текущим ремонтом и часто 

простаиваю.  Поэтому мой заработок намного меньше других 

водителей.  Прошу перевести меня на другую машину.  

          18. 04. 06                                                       Ляпин Е.В.  

  

г)                                           Декану гуманитарного факультета  

                                                                                           Малых А.К.  

                                                          студента 2 курса Тихонова О.  

Объяснительная 

По поводу моего отсутствия на занятиях 28-31 

октября сообщаю следующее. 27.10 меня вызвали на 

телефонные переговоры родители и сказали, что брата 
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забирают в армию. Я уехал на проводы, а т. к. после проводов 

29.10 были суббота и воскресенье, то приехал сразу на 

занятия 31.10. Понимаю, что должен был предупредить 

старосту группы и не пропускать занятий в субботу.  

            Тихонов 

Задание 16. 

Грамотно ли составлены следующие официальные 

документы, включающие в себя данные отрывки:  

1. Директору средней школы №4  

  родительницы Лукиной Н.А.  

            заявление.  

2. Начальнице цеха  

            лаборантки Зуевой Т.К.  

           объяснительная записка. 

 

Задание 17. 

Прочитайте образец объяснительной записки, укажите 

реквизиты, используемые при ее составлении. 

 

                                                     Заведующему кафедрой 

                                                         аналитической химии 

                                                             проф. Н.В. Петрову  

                                                                  Смирновой А.А., 

                                               студентки группы НХ – 202 

                                                  химико-технологического   

                                                  факультета 

           

Объяснительная записка 

Я, Смирнова Алла Андреевна, отсутствовала на 

лекциях по аналитической химии с 16. 02. 05 по 15. 03.05 в 

связи с необходимостью ухода за матерью, находящейся 

сейчас в тяжелом состоянии в больнице.  

Справку из больницы о состоянии здоровья матери 

прилагаю. 

                                                                                                                                                                                                              

15 марта 2005 г.                                                    Смирнова А.А.  
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Задание 18. 

Напишите объяснительную записку, необходимую в 

следующих ситуациях: 

- вы опоздали на экзамен; 

- вы не явились на работу; 

- вы не выполнили распоряжение руководства (не 

подготовили вовремя проект). 

 
Рекомендованная литература: 

1. Абрамова Н.А., Русский язык в деловой 

документации – М.: Проспект, 2017. - 192 с.  

2. Солганик Г.Я., Дроняева Т.С. Стилистика 

современного русского языка и культура речи: Учебное пособие. 

– М.: Академия, 2005. – 256 с. 

 

Практические занятия № 8-9. 

Документ как средство письменного делового общения. 

1. Организационно-правовые документы (устав, 

положение об организации, штатное расписание, должностная 

инструкция). 

2. Распорядительные документы (приказы, распоряжения, 

указания, постановления, решения). 

 

Задание 19. 

Отредактируйте тексты документов, опубликованные в 

газете под рубрикой «Нарочно не придумаешь». 

1. Благодаря драке двух моих коров из-за стойла я 

вынуждена была обратиться к ветеринару по причине 

поломки рогов одной из участниц, в результате я не вовремя 

сдала свое молоко. (Из объяснительной записки) 

2. Прошу вашего разрешения довести до вашего 

сведения, что в вверенном вам отделе неоднократно на 

протяжении этого месяца по вечерам происходят весьма 

странные дела: пропадает мой любимый веник, мусора нет, а 

на подоконниках исчезли цветы и пыль. В результате 

http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel21&lesson=ustav
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel21&lesson=organiz
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel21&lesson=shtatn
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel21&lesson=dolg
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel21&lesson=dolg
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel22&lesson=prik
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel22&lesson=rasp4
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel22&lesson=ukaz
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel22&lesson=postanov
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel22&lesson=resh
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вышеизложенных фактов я по вечерам лишаюсь работы и 

чувствую себя выбитой из сил. (Из заявления) 

 

Задание 20. 

Передайте в более лаконичной форме части предложений 

из текстов заявлений, используя языковые конструкции, 

приведённые в таблице. 

1. Из-за того, что должен срочно уехать на родину…  

2. В силу того, что у меня нет достаточного 

количества денег … 

3. Вследствие того, что изменилось расписание 

поездов … 

4. Из-за того, что я не имею денег на покупку билетов 

на самолет … 

5. Так как я болел в течение целого семестра … 

6. Вследствие того, что я опоздал на вокзал … 

7. Поскольку расписание поездов было не изменено … 

 

Конструкция Пример употребления 

Ввиду (чего?) Ввиду срочного отъезда 

из города 

В силу (чего?) В силу отсутствия 

средств 

Вследствие (чего?) Вследствие изменения 

расписания 

За неимением (чего?) За неимением средств на 

покупку аппаратуры 

По причине (чего?) По причине болезни 

Согласно (чему?) Согласно 

утвержденному плану 

В связи с (чем?) В связи с отсутствием  

Благодаря (чему?) Благодаря помощи 

коллег 

За недостатком (чего?) За недостатком средств 
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Задание 21. 

По данным определениям назовите документы, 

используемые в официально-деловой сфере общения. 

1) Описание жизни какого-либо лица, написанное им 

самим – … 

2) Документ, служащий средством общения между 

учреждениями и между учреждениями и частными лицами – 

… 

3) Документ, дающий право кому-либо действовать от 

лица, которое его написало – … 

4) Документ, который содержит просьбу о чем-либо – 

… 

5) Документ, подтверждающий получение чего-либо – 

… 

6) Документ о выполнении какого-либо задания – … 

 

Рекомендованная литература: 

1. Абрамова Н.А., Русский язык в деловой документации 

– М.: Проспект, 2017. - 192 с.  

2. Солганик Г.Я., Дроняева Т.С. Стилистика 

современного русского языка и культура речи: Учебное пособие. 

– М.: Академия, 2005. – 256 с. 

  

Практические занятия № 10-11. 

Документ как средство письменного делового общения. 

1. Учетно-финансовая документация (расписка, 

доверенность, квитанция, ведомость). 

2. Договорные документы (договор, контракт, трудовое 

соглашение). 

Задание 22. 

Прочитайте документы, обращая внимание на следующие 

моменты: а) соответствие содержания назначению; б) 

соблюдение жанрово-стилевого единства; в) наличие 

реквизитов; г) другие недочеты. Внесите коррективы:  

а)                                           Доверенность  

Я, Элиава Л.А., доверяю моему мужу Элиава Р.С. 



 14 

получить мою зарплату за декабрь. В связи с тем, что я 

нахожусь в больнице.  

            16 декабря                                                   Элиава  

 

 

б)                                                  АКТ  

Мы, нижеподписавшиеся, приемосдатчик ст. 

Балезино Викулова Л.Н., дежурный по станции Никитина 

Ю.Б. и получатель грузобагажа, экспедитор АОЗТ «Титан» 

составили настоящий акт 12 июля с.г.  При получении 

грузобагажа было обнаружено, что места 08261/1 и 

08262/2прибыли в разбитой таре, вес по прибытии не 

соответствует первоначальному весу  (08261/1 –  56  кг.  

вместо 61 кг., 08262/2 – 51 кг. вместо 58 кг.)  

                                                12.07.06  

 

в)                                         Доверенность  

Пусть Воронину Сергею отдадут мою зарплату. Он 

как будто человек честный и денег моих не растратит.   

                                                                               Петров В.С. 

 

Задание 23. 

Прочитайте образец доверенности и укажите в документе 

каждый используемый реквизит.  

 

Доверенность 

Я, Лавров Николай Александрович, студент 

инженерного факультета Российского университета 

дружбы народов, доверяю Ивановой  Светлане Сергеевне, 

проживающей по адресу: г. Москва, Артековская ул. Д 4. кв. 

28, паспорт: серия 40 2173511, выдан 34 отделением милиции 

г. Москвы 10 марта 1999 г., получить мою заработную плату 

по договору за работу в стройотряде за  июль, август 2004 г. в 

сумме 3000 ( три тысячи ) рублей. 

 

20 августа 2004г.                                                Н.А.Лавров                                                                                                                 
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Подпись Н.А. Лаврова удостоверяю, 

декан инженерного факультета           Н.К. Пономарев 

 

22 августа 2004 г. 

Печать 

 

Задание 24. 

Напишите доверенности, необходимые в следующих 

ситуациях: 

- на получение 15 000 с вашего вклада в банке каким-то 

лицом; 

- на получение посылки на почте; 

- на получение денег на командировку. 

 

Задание 25. 

Прочитайте расписку и укажите в документе каждый 

используемый реквизит. 

  

Расписка 

Я, Краснов Никита Иванович, лаборант кафедры 

русского языка юридического факультета Российского 

университета дружбы народов, получил со склада 

типографии РУДН 100 экземпляров пособия по научному 

стилю речи «Будущему юристу».                                                                                                                                                                    

 

20 августа 2004г.                                       Н.И. Краснов 

 

Задание 26. 

Напишите расписку в получении: 

 - оргтехники для проведения научной конференции; 

 - спортивного инвентаря для проведения соревнований; 

 - костюмов для участников фестиваля «Народы мира»   

 

Задание 27. 
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Укажите, какие документы требуется написать в 

следующих ситуациях. 

- Вам необходимо досрочно сдать экзамены. 

- Вы нарушили распоряжение декана. 

- Вы хотите перевестись на другой факультет. 

- Вам необходимо, чтобы вашу заработную плату 

получил коллега. 

- На время летних каникул вы хотите взять на 

кафедре персональный компьютер. 

- Вы собираетесь пройти собеседование и получить 

работу на фирме. 

- Вы должны устроиться на работу и в отделе кадров 

вас попросили изложить о себе полную информацию. 

- Вам необходим недельный отпуск.   

 

Рекомендованная литература: 

1. Абрамова Н.А., Русский язык в деловой документации 

– М.: Проспект, 2017. - 192 с.  

2. Солганик Г.Я., Дроняева Т.С. Стилистика 

современного русского языка и культура речи: Учебное пособие. 

– М.: Академия, 2005. – 256 с. 

 

Практическое занятие № 12. 

Контрольная работа по культуре письменного делового 

общения. 

 

Рекомендованная литература: 

1. Абрамова Н.А., Русский язык в деловой документации 

– М.: Проспект, 2017. - 192 с.  

2. Солганик Г.Я., Дроняева Т.С. Стилистика 

современного русского языка и культура речи: Учебное пособие. 

– М.: Академия, 2005. – 256 с. 

 

Практическое занятие № 13-14-15. 

Культура устного профессионального общения 

1. Нормативность устной речи (орфоэпические нормы, 



 17 

акцентологические нормы, лексические нормы, грамматические 

нормы). 

2. Виды и жанры устной профессиональной речи. 

3. Публичное выступление, его виды. Особенности 

подготовки и проведения публичного выступления. 

4. Формы коллективного обсуждения профессиональных 

проблем (совещания, собрания, переговоры, дискуссии). 

5. Русский речевой этикет: 

а) тональности общения: высокая, нейтральная, обычная, 

фамильярная; 

б) словесные формулы приветствия, прощания, просьбы и 

благодарности. 

Задание 28. 

Обратите внимание на неточное или ошибочное 

употребление слов иноязычного происхождения, замените 

уместными словами.  

1. Поступила апелляция на группу некачественных 

товаров.  

2. Руководитель пользуется доверием благодаря 

авторитарному стилю  руководства.   

3. Адресант  вовремя  получил  отправление.  

4. Интеллигенция всегда пользовалась уважением как 

богема  народа.   

5. Я  хочу  продолжить  семейную  династию  и  стать  

ученым.  

6. Это поведение не соответствует его социальному 

статуту.  

7. Перед избирателями стояла дилемма выбора 

депутата из  десяти  кандидатур.   

8. На выставке была представлена плеяда 

компьютеров последнего поколения.   

9. В ходе дискуссии была выдвинута другая 

альтернатива.   

10. Самое главное –  проблема малых городов и их 

деревень-сателлитов.   

11. Мы должны принять все меры бережливости 
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сырья и материалов.   

12. Завод богат техникой, требующей деликатного 

отношения.   

13. Мимолетное нахождение денежных средств в 

банке  приводит  к  усложнению  документации.   

14. Проблему нужно рассматривать с трех ракурсов.  

15. Эта борьба ведется под тезисом защиты прав 

человека.  

 

Задание 29. 

Исправьте ошибки.  

1. Скажите, кого вы знаете из ребят, у кого белый 

вьющий волос?  

2. Так вы утверждаете, что тюль была не капроновая, 

а простая?  

3. С какого времени вы работаете секретаршей?  

4. А вот в акте указано, что у вас не хватает 20 пачек 

чаю, 26 пачек желатины, сахару 40 килограмм, 27 килограмм 

вафель.  

5. Не помните, в каком ряде вы сидели?  

6. О случившемся вы ничего не знаете, потому что был  

в  отпуску?  

7. Вы работали в  отделе  готовых  платий?   

8. А кто работал в  тот  день  в  отделе  чулок  и  

носок?   

9. Какие торта изготовлял  в  тот  день  ваш  

ресторан?   

10. В каких отношениях вы состояли с Беккер Юрием 

Петровичем? 
 

Задание 30. 

Исправьте ошибки, связанные с плеоназмом:  

1. Хронометраж  времени  был  произведен  безупречно.   

2. В марте месяце открылось совместное 

предприятие.   

3. Эти  компьютеры просты и дешевы по стоимости.  
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4. Читателя интересуют взаимоотношения героев 

друг с другом.  

5. При такой обработке много древесины пропадает 

зря.   

6. В этой гостинице прекрасное сервисное 

обслуживание.   

7. Недавно сослуживцы по работе преподнесли 

сюрприз.  

8. Закон полон маленьких нюансов.  

9. Нужно сформулировать четкий прейскурант цен.   

 

Задание 31. 

Какие фамилии из перечисленных ниже склоняются, 

какие – нет? Раскройте скобки:  

У господина (Корейко); 

от имени Ивана Петровича (Щука);  

к Наталье  Ивановне  (Шевченко);   

от  директора  Владимира  Николаевича (Балаян);  

от жены директора Марии Викторовны (Балаян);   

книги ученого  (Дурново);   

по  просьбе  супругов  (Рекемчук);   

к сведению квартиросъемщика (Шевчук) и 

квартиросъемщицы (Шевчук);  

о Василии Петровиче (Седых);  

претензия истицы (Данелия) к ответчику (Пацация);  

пьеса драматурга (СуховоКобылин):  

знакомство Ирины (Швец) с Сергеем (Бергер). 

 

Задание 32. 

Уместно ли употребление  этикетных  формул  в 

приведенных ниже примерах? Исправьте речевые ошибки. 

1. Позвольте  от  вас  звякнуть?   

2. Разрешите с  вами покалякать?  

3. Был весьма рад с вами поболтать.  

4. Премного благодарен вам, дети.   

5. Привет,  уважаемый  Анатолий  Петрович!   
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6. Ты  по  какому  вопросу  плачешь,  девочка?   

7. Какими судьбами, многоуважаемая Нина Петровна?  

8. Наше вам с кисточкой, господин директор! 
 

Рекомендованная литература: 

1. Абрамова Н.А., Русский язык в деловой документации 

– М.: Проспект, 2017. - 192 с.  

2. Солганик Г.Я., Дроняева Т.С. Стилистика 

современного русского языка и культура речи: Учебное пособие. 

– М.: Академия, 2005. – 256 с. 

 

Практические занятия № 16-17. 

Обобщение учебного материала за осенний семестр. 

  

Рекомендованная литература: 

1. Абрамова Н.А., Русский язык в деловой документации 

– М.: Проспект, 2017. - 192 с.  

2. Солганик Г.Я., Дроняева Т.С. Стилистика 

современного русского языка и культура речи: Учебное пособие. 

– М.: Академия, 2005. – 256 с. 
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Перечень рекомендованной литературы 

 

 1. Абрамова Н.А., Русский язык в деловой документации 

– М.: Проспект, 2017. - 192 с.  

2. Введенская Л.А. Культура речи: Учебник. – Ростов-на-

Дону: Феникс, 2001. – 448 с. 

 3. Введенская Л.А., Черкасова М.Н. Русский язык и 

культура речи: Учебное пособие. – Ростов-на-Дону: Феникс, 

2004. – 384 с. 

 4. Голуб И.Б. Русский язык и культура речи: Учебное 

пособие.  М: Логос, 2010.  432 с. 

 5. Граудина Л.К., Ширяев Е.Н. Культура русской речи. 

Учебник для вузов. – М.: Норма–Инфарм, 1999. – 560 с. 

 6. Данцев Д.Д., Нефедова Н.В. Русский язык и культура 

речи для технических вузов: Учебник. – Ростов-на-Дону: 

Феникс, 2002. – 320 с. 

7. Елина Е.А. Стилистика русского языка и культура 

речи: Учебное пособие. – Саратов, 2010. – 92 с. 

8. Зверева Е.Н. Основы культуры речи: Теоретический 

курс. – М.: Изд. Центр ЕАОИ, 2008. – 219 с. 

9. Лобачева Н.А. Современный русский язык: 

Лексикология. Фразеология. Лексикография. Фонетика. 

Орфоэпия. Графика. Орфография. – Симферополь: Ариал, 2015. 

— 288 с. 

10. Лобачева Н.А. Современный русский язык: 

Морфемика. Словообразование. Морфология. – Симферополь: 

Ариал, 2015. — 304 с. 

11. Лобачева Н.А. Современный русский язык: 

Синтаксис. Пунктуация. – Симферополь: Ариал, 2015. — 138 с. 

12. Маслов В.Г. Культура русской речи: Учебное пособие. 

– М.: Флинта, 2010. – 160 с. 

13. Мистюк Т.Л., Стилистика русского языка и культура 

речи. Теория: учебное пособие – Новосибирск: Изд-во НГТУ, 

2017. - 84 с. 
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14. Солганик Г.Я., Дроняева Т.С. Стилистика 

современного русского языка и культура речи: Учебное пособие. 

– М.: Академия, 2005. – 256 с. 

15. Словари: толковые, терминологические, 

орфографические, орфоэпические, иностранных слов. 
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Учебное издание 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

к практическим занятиям по дисциплине 

«РУССКИЙ ЯЗЫК И КУЛЬТУРА РЕЧИ  
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ископаемых и руд», «Горное дело. Технологическая безопасность и 

горноспасательное дело», «Профессиональная психология», 

«Управление персоналом». 
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