
Аннотация дополнительной профессиональной программы повышения квалификации 

 

«Культура письменной речи и правила оформления служебных документов» 

1. Направление подготовки:  

ФГОС по направлению подготовки 38.03.04 – Государственное и муниципальное управление 

(квалификация (степень) «Бакалавр»). 

2. Категория слушателей: 

1) лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

2) лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

3. Форма обучения (подчеркнуть)  

очная, очно-заочная, заочная;  

очная с прим. ДОТ, очно заочная с прим. ДОТ, заочная с прим. ДОТ 

 очная с прим. ЭО и ДОТ, очно-заочная с прим. ЭО и ДОТ, заочная с прим. ЭО и ДОТ 

4. Период реализации программы: 40 акад.ч., 1 неделя. 

5. Период актуальности программы: до «30» декабря 2022г. 

6. Язык, на котором реализуется программа – русский. 

7. Основные модули/разделы/дисциплины/темы программы 

1. Коммуникативные компетенции государственного служащего 

1.1. Деловая коммуникация.  

1.2. Риторические жанры. Устное публичное выступление. Речь убеждающего типа. 

Дискутивно-полемическая речь. 

2. Современный русский язык 

2.1. Формирование делового языка в системе общенародного и литературного русского 

языка.  

2.2. Официально-деловой стиль как функциональная разновидность литературного языка. 

3. Деловой русский язык 

3.1. Стандарты деловой документации.  

3.2. Деловой русский язык: основные понятия лингвистические (фонетические, 

графические, лексические, морфологические, синтаксические) и 

экстралингвистические особенности официально-делового стиля.  

3.3. Трудности употребления имен собственных в деловых бумагах.  

3.4. Устная и письменная формы деловой коммуникации. 

4. Ведение и оформление деловой документации 

4.1. Документ. Речевые ошибки в тексте документа (практикум). 

4.2. Служебное письмо. Редактирование (практикум). Требования к оформлению 

реквизитов при подготовке служебных документов. 

8. Формы контроля 

итоговая аттестация: экзамен в форме тестирования 

9. Основная литература 

1. Голуб И.Б. Культура письменной и устной речи / И.Б. Голуб. - М.: КноРус, 2018. - 400 c. 

2. Жуков, Ю. М. Диагностика и развитие компетентности в общении / Ю. М. Жуков, Л. А. 

Петровская, П. В. Растянников. – М.: Изд-во Московского университета, 2019. – 104 с. 
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