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При постр
оении слов

осочетаний
 следует у

читывать, 
что больш

инство 
слов в пис

ьменной д
еловой реч

и употребл
яется тольк

о с одним 
словом или

 
с ограниче

нной групп
ой слов. 

Основное 
требование

 к информ
ационному

 насыщени
ю докумен

та – 
это целесо

образное к
оличество 

включаемо
й информа

ции, необх
одимое и 

достаточно
е для реали

зации комм
уникативн

ой задачи. 
Структура

 текста до
кумента (л

огическое 
соединени

е смыслов
ых ас-

пектов) до
лжна быть

 «прозрачн
ой», легко 

восприним
аемой. 

В многоасп
ектных док

ументах из
ложение ка

ждого аспе
кта содерж

ания 
следует нач

инать с нов
ого абзаца,

 выделять 
красной ст

рокой. Каж
дое после-

дующее пр
едложение

 абзаца дол
жно быть с

вязано с пр
едыдущим

. Специали
-

сты различ
ают два ви

да контекст
а: последов

ательный и
 параллель

ный. 
При состав

лении дело
вых бумаг

 следует у
читывать и

нформацио
нную 

роль поряд
ка слов в п

редложени
и. В устно

й речи наи
более знач

имое слово
 

выделяется
 интонацио

нно. В пис
ьменной ре

чи информ
ационная р

оль слова 
или словос

очетания в
озрастает к

 концу пре
дложения.

 
К стандар

тным аспе
ктам язык

а деловой 
письменно

й речи отн
осится 

унификаци
я сокращен

ий, широко
 используе

мых в дело
вых письм

ах. 
Речевой эт

икет в док
ументе. Эт

икет – уста
новленный

 порядок п
оведе-

ния где-ли
бо. Делово

й этикет –
 этот поря

док поведе
ния, устан

овленный 
в 

сфере дело
вого общен

ия. 
В письмен

ном делово
м общении

 этикет пр
оявляет се

бя в форме
 и со-

держании 
документо

в и, прежд
е всего, в ф

ормулах об
ращения, в

ыражения 
просьб, от

казов, пре
тензий, сп

особах арг
ументации

, формули
ровке пору

-
чений и др

. Выбор эт
икетных сл

ов обуслов
лен, в перв

ую очеред
ь, комму-

никативно
й заданнос

тью послан
ия. Только

 культура, 
такт и объ

ективность
 

в оценке т
ех или ины

х производ
ственных с

итуаций м
огут подск

азать пра-
вильный п

одбор слов
 и выражен

ий. 
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3ВВЕДЕНИ

Е 
Непременн

ая составл
яющая на

ционально
го самосо

знания че
ловека- 

чувство го
рдости за р

одной язы
к, который

 воплощае
т в себе ку

льтурные и
 

историческ
ие традици

и народа. 
Русский яз

ык богат, в
елик и мог

уч. Это ут
верждение

 стало хре
стома-

тийным и п
ринимаетс

я без возра
жений. 

Состояние
 современ

ного русск
ого языка 

давно выз
ывает бесп

окой-
ство. Сниж

ение уровн
я речевой к

ультуры ра
зных слоёв

 русского о
бщества, 

настолько 
очевидно и

 масштабн
о, что назр

ела необхо
димость во

зрождения
 

непрерывн
ой языково

й подготов
ки на всех 

ступенях о
бразования

. 
Сегодня и

нтерес к р
одному ру

сскому язы
ку станови

тся осозна
нной 

необходим
остью для

 миллиона
 молодых

 людей, с
тремящихс

я достичь
 

успеха в ж
изни с пом

ощью проф
ессиональн

ых знаний 
и навыков.

 
Языковая 

подготовка
 студентов

 призвана 
решать не

 только об
учаю-

щие, но и в
оспитатель

ные задачи
. 

Знание язы
ка, его зак

онов, зало
женных в 

нём возмо
жностей, з

нание 
риторики –

 искусства
 владения р

ечью. 
  

1. ПРОИС
ХОЖДЕН

ИЕ РУСС
КОГО ЯЗЫ

КА 
Современн

ый русски
й язык по 

происхожд
ению связа

н с общесл
авян-

ским. На о
снове общ

еславянско
го языка о

бразовалис
ь восточно

славянский
 

(древнерус
ский) язык

, а также я
зыки южно

славянской
 группы (б

олгарский,
 

сербский и
 др.) и запа

днославянс
кой (польс

кий, словац
кий, чешск

ий и др.). 
На основе

 восточнос
лавянского

 единого я
зыка древн

ерусской н
арод-

ности возн
икло три с

амостоятел
ьных язык

а: русский
, белорусс

кий и укра
-

инский, ко
торые с об

разованием
 нации офо

рмились в 
националь

ные языки
. 

 
Русский н

ациональн
ый язык 1

8-19 веков
 

Сохранени
е языка, за

бота о дал
ьнейшем е

го развити
и и обогащ

ении - 
гарантия с

охранения
 и развития

 русской ку
льтуры. 

Положение
 русского 

языка в 18
 веке. Осо

бую роль в
 укреплени

и рас-
пространен

ии русског
о языка в 

этот перио
д сыграл М

.В. Ломон
осов. Он 

создаёт пе
рвую на р

усском язы
ке «Россий

скую грам
матику» и

 свод грам
-

матически
х правил. Желая под

нять прест
иж русско

го языка и
 сделать л

екции пон
ятными 

для больш
инства сту

дентов, М.
В. Ломоно

сов доказы
вал, что в 

первом рус
-

ском унив
ерситете п

реподавать
 должны р

оссийские 
профессор

а и на рус
-

ском языке
. Русских п

рофессоро
в было все

го двое: Н
.Н. Поповс

кий и А.А.
 

Барсов. Н.
Н. Поповс

кий стал ч
итать лекц

ии на русс
ком языке

. В художе
-

ственной л
итературе, 

официальн
о-деловых 

документов
, научных 

трактатах 
широко ис

пользовали
 так назыв

аемый сла
вяно-русск

ий язык. Э
то был рус

-
ский язык,

 вобравший
 в себя кул

ьтуру старо
славянског

о языка. По
этому пер-

востепенно
й задачей б

ыло создан
ие единого

 националь
ного русско

го языка. 
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Намечается
 концентра

ция общена
родных эле

ментов за с
чёт отбора 

наибо-
лее распрос

транённых 
особенност

ей южнору
сского севе

рорусского
 наречий. 

В 18 веке 
происходи

т обновлен
ие, обогащ

ение русск
ого языка 

за счёт 
западноевр

опейских я
зыков: пол

ьского, фр
анцузского

, голландс
кого, ита-

льянского,
 немецкого

. Особенно
 это прояв

илось при 
формирова

нии науч-
ного языка

, его терм
инологии: 

философск
ой, научно

-политичес
кой, юри-

дической, 
техническо

й. 
В 1771 г. 

в Москве 
учреждает

ся Вольно
е Российск

ое собрани
е. Его 

членами ст
ановятся п

рофессора
, студенты

, писатели
 и поэты. О

сновная за
-

дача общес
тва – соста

вление сло
варя русск

ого языка. 
Оно стрем

илось при-
влечь вним

ание к рус
скому язы

ку, способ
ствовать е

го распрос
транению 

и 
обогащени

ю. Показатель
но творчес

тво велики
х писателе

й первой п
оловины 1

9 века 
Грибоедов

а и Крыло
ва, которы

е доказали
, какими н

еисчерпаем
ыми воз-

можностям
и обладает

 живая нар
одная речь

, наскольк
о самобыт

ен, ориги-
нален, бога

т язык фол
ьклора. 

А.С. Пушк
ина по пр

аву считаю
т создател

ем соврем
енного рус

ского 
языка. О р

еформатор
ском харак

тере творч
ества Пуш

кина писал
и его со-

временник
и: Н.В. Го

голь, В.Г. 
Белинский

 и И.С. Ту
ргенев. А.С

. Пушкин 
в 

своём поэт
ическом т

ворчестве 
и в отнош

ении к язы
ку руковод

ствовался 
принципом

 соразмерн
ости и сооб

разности. 
19 век – се

ребряный 
век русско

й словесно
сти и русс

кого языка
. В это 

время прои
сходит неб

ывалый ра
сцвет русс

кой литера
туры. Всео

бщую при-
знательнос

ть приобре
тает творч

ество Гого
ля, Лермон

това, Гонч
арова, До-

стоевского
, Л. Толст

ого, Салты
кова-Щедр

ина, Остро
вского, Че

хова и др.
 

Необыкнов
енных выс

от достига
ет русская

 публицист
ика: статьи

 Белинско-
го, Писаре

ва, Доброл
юбова, Чер

нышевског
о. Мировое

 признание
 получают

 
достижени

я русских 
учёных До

кучаева М
енделеева,

 Пирогова
, Лобачев-

ского, Мож
айского, К

овалевског
о, Ключевс

кого и др. 
Развитие л

итературы
, 

публицист
ики, науки

 способств
ует дальне

йшему ста
новлению 

и обогаще
-

нию русск
ого национ

ального яз
ыка.  

 
Русский я

зык совет
ского пери

ода 
При харак

теристике 
русского я

зыка 20 ве
ка следует

 разгранич
ивать 

два хронол
огических 

периода: п
ервый – с о

ктября 191
7 г. по апр

ель 1985 г.
 

и второй –
 с апреля 1

985 г. по н
астоящее в

ремя. 
Октябрьск

ая револю
ция 1917 г

. приводит
 к ломке в

сего старо
го, про-

исходят к
оренные п

реобразова
ния в гос

ударственн
ом, эконо

мическом 
устройстве

 страны. Э
тим обусло

влены два 
процесса в

 русском я
зыке. 

Многие сл
ова, обозн

ачавшие в
чера ещё 

значимые, 
важные по

нятия, 
сегодня ст

ановятся н
енужными

, уходят в п
ассив, поск

ольку отпр
авляются в

 
небытие, и

счезают ил
и становят

ся неактуа
льными их

 денотаты,
 понятия.  

Для русск
ого языка

 советског
о периода

 характерн
а интерфе

ренция 
(взаимодей

ствие) про
тивопостав

ленного. П
ризнаком 

восприятия
 действи-

тельности,
 её отраже

ния в сред
ствах масс

овой комм
уникации 

на протяж
е-
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– привлече
ние вниман

ия к пробл
еме; 

– побужде
ние к дейс

твию; 
– придание

 юридичес
кого статус

а какому-л
ибо событи

ю; 
– инициир

ование и п
оддержани

е деловых 
отношений

; 
– решение 

конфликтн
ых ситуаци

й. 
Цель, кот

орую став
ит перед 

собой ини
циатор де

лового об
щения, 

определяет
 не только

 выбор язы
ковых мод

елей, но, п
режде всег

о, темати-
ческий и ф

ункционал
ьный тип д

еловой бум
аги. 

Наименее 
трудоемки

м способо
м составл

ения офиц
иального 

письма 
является и

спользован
ие типовых

 текстов и 
текстов-тр

афаретов. 
Языковые 

формулы о
фициальны

х документ
ов. За мног

олетнюю п
ракти-

ку деловой
 переписки

 были выр
аботаны яз

ыковые фо
рмулы, поз

воляющие 
ясно и лако

нично изла
гать мотив

ы, причины
 и цели офи

циального 
послания. 

Выделяют 
следующие

 типы рече
вых действ

ий письмен
ного делов

ого об-
щения: соо

бщение, ув
едомление,

 предложен
ие, отказ от

 предложен
ия, просьба

, 
требование

, распоряж
ение, прик

аз, подтвер
ждение, за

явление, об
ещание, га

-
рантии, нап

оминание, 
предупреж

дение, отка
з, выражен

ие отношен
ия. 

 
Требовани

я к языку 
и стилю до

кументов 
К языковы

м средства
м и стилю

 изложени
я информа

ции в доку
менте 

предъявляю
тся особые

 требовани
я: 

– однознач
ность испо

льзуемых с
лов и терм

инов; 
– нейтраль

ный тон из
ложения; 

– соблюден
ие лексич

еских, гра
мматическ

их, стилис
тических 

норм, 
обеспечива

ющих точн
ость и ясно

сть изложе
ния; 

– смыслова
я достаточ

ность и лак
оничность

 текста. 
Смысловая

 точность 
письменно

го высказы
вания в зн

ачительной
 сте-

пени обусл
овлена точ

ностью сло
воупотребл

ения. Слов
о в тексте 

документа
 

должно уп
отреблятьс

я только в
 одном зна

чении, при
нятом в оф

ициально-
деловой пи

сьменной р
ечи. 

При употр
еблении т

ерминов в
 деловой 

документа
ции необх

одимо 
следить зат

ем, что бы
 термин бы

л понятен 
как автору

, так и адре
сату. 

Трудности
 в восприя

тии теста 
документа

 может вы
звать неоп

равдан-
ное исполь

зование за
имствован

ных слов. 
Наиболее т

ипичная ош
ибка – не-

мотивиров
анное упо

требление 
иноязычны

х слов вм
есто уже с

уществую-
щих для об

означения 
понятий пр

ивычных с
лов. 

В докумен
тах не дол

жны употр
ебляться с

лова и выр
ажения, вы

шед-
шие из упо

требления 
(архаизмы

 и историзм
ы). 

В официал
ьно-делово

й письмен
ной речи с

ложились 
правила ра

споло-
жения опр

еделений. 
Так, согла

сованные о
пределени

я (выражен
ные прила

-
гательным

и) ставятс
я перед о

пределяем
ым словом

, а несогл
асованные

 
(выжженны

е словосоч
етанием) –

 после него
. 

При сочет
ании согла

сованного 
и несоглас

ованного о
пределени

й пер-
вое обычно

 предшеств
ует втором

у. 



 
32

Особая рол
ь, которую 

играют рас
порядитель

ные докуме
нты в систе

ме уп-
равленческ

ой докумен
тации, треб

ует более п
одробной х

арактерист
ики требо-

ваний, пред
ъявляемых

 к структур
е, языку и с

тилю докум
ентации это

го типа. 
Основная 

задача рас
порядитель

ных докум
ентов – пр

идание юр
идиче-

ской силы 
тому или и

ному дейст
вию руков

одителя. 
Текст расп

орядительн
ых докуме

нтов состо
ит, как пра

вило, их дв
ух ча-

стей: конст
атирующей

 и распоряд
ительной. 

Примеры 
документо

в, входящ
их в систе

му распор
ядительной

 доку-
ментации: 

постановле
ние, решен

ие, приказ,
 распоряже

ние, указан
ие. 

Справочно
-информац

ионные и 
справочно

-аналитиче
ские докум

енты: 
акт, справк

а, служебн
ая записка

, аналитич
еские запи

ски, заявле
ние, трудо

-
вой догово

р, договор 
(контракт)

, доверенн
ость. 

 
Структура

 и содержа
ние офици

альных пи
сем 

В научной
 литератур

е существ
ует нескол

ько видов
 классифи

кации 
официальн

о-деловой 
переписки

. По темат
ическому п

ризнаку оф
ициально-

деловую к
орреспонд

енцию дос
таточно ус

ловно разд
еляют на 

деловую и
 

коммерчес
кую. По ф

ункционал
ьному при

знаку разл
ичают пис

ьма, требу
-

ющие пись
ма-ответа, 

и письма, н
е требующ

ие письма-
 ответа. 

Обязательн
ого ответа

 требуют т
акие типы

 писем, ка
к письмо-з

апрос, 
письмо-пр

едложение
, письмо-р

екламация
, письмо-о

бращение. 
Не требую

т 
ответа соп

роводитель
ные письм

а, письма-
подтвержд

ения, пись
ма-напоми

-
нания, пис

ьма-предуп
реждения, 

письма-изв
ещения, пи

сьма-заявл
ения. 

По призна
ку адресат

а деловые 
письма дел

ят на обыч
ные и цир

куляр-
ные. По о

собенностя
м компози

ции различ
ают одноа

спектные 
и многоас

-
пектные п

исьма. По 
структурны

м признака
м деловые

 письма де
лят на ре-

гламентир
ованные и 

нерегламен
тированны

е. 
Коммерчес

кая коррес
понденция

: коммерче
ский запро

с и ответ 
на за-

прос, пись
мо-предло

жение (оф
ерта) и о

твет на п
редложени

е, письмо
-

претензия 
(рекламаци

я) и ответ н
а рекламац

ию. 
  

11. УНИФ
ИКАЦИЯ

 ЯЗЫКА Д
ЕЛОВЫХ

 БУМАГ 
Унификаци

я – привед
ение чего-

либо к еди
ной систем

е, форме, е
дино-

образию. Стандарти
зация офи

циальных 
бумаг закл

ючается в
 установле

нии в 
государств

енном мас
штабе опт

имальных 
правил и 

требований
 по разра-

ботке и оф
ормлению 

документо
в. 

Особеннос
ть унифик

ации язык
а служебн

ых докум
ентов сост

оит в 
формирова

нии систем
ы стандарт

ных языко
вых модел

ей, отража
ющих ти-

повые ситу
ации делов

ого общени
я. 

При всем м
ногообрази

и письменн
ого делово

го общени
я его иниц

иатор 
решает, ка

к правило,
 типовые з

адачи: 
– информи

рование ад
ресата; 
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нии всего с
оветского 

периода бы
ла контрас

тность, пол
яризация я

влений по 
параметрам

. Это нашл
о отражен

ие и в сло
варном сос

таве, особе
нно в об-

щественно
- политиче

ской лекси
ке. После 

октябрьско
го перевор

ота в рус-
ском язык

е постепен
но склады

вались две
 лексическ

ие системы
: одна для

 
наименова

ния явлени
й капитали

зма, друга
я – социал

изма. В на
учных тру

-
дах, словар

ях, особен
но в публи

цистике чё
тко просма

тривалось 
это разгра-

ничение. Л
ингвистиче

ские слова
ри того вр

емени посл
едовательн

о отража-
ли интерфе

ренцию пр
отивопоста

вленного, с
оциальную

 окрашенн
ость слов. 

Даже были
 выработан

ы способы
 и средств

а подачи и
деологизир

ованных 
слов в сло

варях совр
еменного р

усского яз
ыка (Богем

а, Профвер
хушка, Ре-

формизм, А
кция1, Бюр

ократизм и
 др.) 

В годы со
ветской вл

асти одним
 из принци

пов номин
ации стано

вится 
переимено

вание дено
тата. Это б

ыло обусло
влено стре

млением п
артийной и

 
правительс

твенной ол
игархии че

рез язык, 
через слов

о воздейст
вовать на 

обществен
ное сознан

ие. Лингви
стическая 

проблема 
– проблем

а номина-
ции, испол

ьзуемая в ц
елях форм

ирования н
е только м

ассового с
ознания, н

о 
и самого о

бщества, с
тановится 

политичес
кой, идеол

огической 
проблемой

, 
служит инт

ересам пар
тийно-прав

ительствен
ной элиты.

 
Показатель

на в этом 
отношении

 история н
аименован

ия людей, 
отли-

чившихся 
в работе (у

дарник, пе
редовик, с

тахановец,
 и др.) Сло

ва эти ока
-

зываются д
овольно ак

тивными в
 словообра

зовательно
м отношен

ии, также 
появляютс

я словосоч
етания от 

этих слов. 
О полнейш

ем обновле
нии жизни

 
страны пос

ле Октябрь
ской револ

юции, о ко
ренных пр

еобразован
иях долж-

ны были с
видетельст

вовать пер
иодически

е замены 
старых наз

ваний. Это
 

касалось а
дминистра

тивно – те
рриториал

ьного деле
ния страны

, государ-
ственных 

учреждени
й, самой п

артии. Изм
еняются во

инские зва
ния, пере-

именовыва
ются многи

е города, п
олучают но

вые назван
ия улицы. 

 
Русский я

зык конца
 20 века 

Период пе
рестройки 

придал осо
бое значен

ие тем про
цессам, ко

торые 
сопровожд

ают развит
ие языка н

а всех этап
ах его сущ

ествования
, сделал их

 
более знач

имыми, чё
тче выраже

нными, ярч
е, наглядне

й представ
ленными. 

Существов
ание языка

 немыслим
о без посто

янного обо
гащения, р

азви-
тия словар

ного соста
ва, самой е

го подвижн
ой части. Н

о особенно
 возраста-

ет пополне
ние словар

я в период
ы коренны

х социальн
ых измене

ний. Одна-
ко каждый

 такой пер
иод имеет

 свои особ
енности. Е

сли интенс
ивное обо-

гащение с
ловарного 

состава ос
таётся общ

ей чертой 
для всех э

похальных
 

периодов в
 жизни нар

ода, то раз
личными б

ывают ист
очники его

 пополне-
ния, спосо

бы образов
ания новых

 слов, пути
 развития с

ловарного 
состава. 

Прежде вс
его, следуе

т говорить
 о значител

ьном попол
нении слов

арного 
состава ру

сского язы
ка новыми

 словами, о
б актуализ

ации больш
ого количе

-
ства слов, 

находивши
хся ранее в

 пассиве. Н
овая лекси

ка отражае
т все сферы

 
жизни общ

ества: пол
итику, гос

ударственн
ое устройс

тво, идеол
огию (гос-

структура, 
авторитари

зм и др.); э
кономику (

бартер, биз
нес-центр и

 др.); меди
-

цину (игло
рефлексоте

рапия, хосп
ис и др.); р

елигию (ие
говизм, кар

мический и
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др.); науку, 
технику (кл

он, килобай
т и др.); бы

т (йогурт, к
ейс и др.) и

 т.д. 
Помимо но

вых слов в
озвращены

 к жизни м
ногие слов

а, которые
, каза-

лось, навсе
гда вышли

 в тираж ил
и находили

сь в пассив
е: гимназия

, трест, де-
партамент 

и др. Обог
ащение сло

варя русско
го языка п

роисходит 
и в резуль-

тате появле
ния новых 

значений у
 старых сло

в. Процесс
у пополнен

ия словаря
 

противосто
ит процесс

 выбывани
я слов из сл

оварного со
става русск

ого языка. 
Отличител

ьная черта
 современн

ого состоя
ния лексик

и русского
 языка 

– переорие
нтировка с

лов из хар
актеризую

щих социа
льные явле

ния капита
-

листическо
го строя в 

наименова
ние явлени

й российск
ой действи

тельности 
последних

 десятилет
ий. Происх

одит разру
шение дву

х лексичес
ких систем

, 
сформиров

авшихся в 
советскую

 эпоху и вы
званных ст

ремлением
 советских

 
идеологов 

подчеркну
ть полярно

сть капита
листическо

й и социал
истической

 
действител

ьности. В толковы
х словарях

 слова из л
ексической

 системы, 
отражающ

ей по-
нятия капи

талистичес
кого мира,

 чаще всег
о имели от

рицательны
й оценоч-

ный компо
нент, социа

льно-огран
ичительную

 коннотаци
ю, определ

яющую их
 

прежнее во
сприятие. 

С появлен
ием новых

 социальны
х денотато

в в нашей
 

действител
ьности изм

енилось и 
социальное

 восприяти
е и самих 

слов, про-
изошла не

йтрализаци
я социальн

о-ограничи
тельных к

оннотаций
. Подтвер-

ждением с
лужит не т

олько прес
са, но и сп

равочная л
итература,

 словари. 
Рост общ

ественного
 самосозн

ания, пос
тепенное, 

но неукло
нное 

утвержден
ие и расш

ирение пр
ав человек

а, свобода
 в высказы

вании мне
-

ний, собст
венных су

ждений пр
ивели к то

му, что ст
али по-нов

ому осмыс
-

ливаться, к
ритически 

оцениватьс
я слова, ко

торые ране
е никаких 

сомнений 
не вызывал

и, казались
 бесспорны

ми по свое
му содерж

анию, чётк
ими и яс-

ными. Следовател
ьно, измен

ения проис
ходят не то

лько в язы
ке, но изме

няет-
ся и отнош

ение к язы
ку как к ср

едству выр
ажения мы

сли, к слов
у как со-

держательн
ой единице

, несущей 
информаци

ю. 
В настоящ

ее время в
 связи со 

значительн
ыми измен

ениями ус
ловий 

функциони
рования яз

ыка актуал
ьной стано

вится ещё 
одна пробл

ема, про-
блема язык

а как средс
тва общени

я, языка в р
еализации,

 проблема 
речи. 

Действител
ьно, русски

й язык на в
сём протяж

ении своей
 истории о

бога-
щался не т

олько за сч
ёт внутрен

них ресурс
ов, но и за

 счёт друг
их языков.

 
Нужно ещё

 добавить, 
что значит

ельное вли
яние на на

ш язык ока
зали латин

-
ский и стар

ославянски
е языки. С 

одной стор
оны, заимс

твование б
ез меры за

-
соряет речь

, делает её 
не для всех

 понятной; 
с другой ст

ороны, разу
мное заим-

ствование о
богащает р

ечь, придаё
т ей больш

ую точност
ь. А не каж

ется ли нам
, 

россиянам,
 что в перв

ую очередь
 мы сами д

олжны « по
знать и поч

увствовать
» 

русский яз
ык, ибо м

ы сами не
достаточно

 его знаем
, плохо им

 владеем, 
небрежно к

 нему отно
симся, а ве

дь мы и то
лько мы, н

есём ответ
ственность

 
за состояни

е родного я
зыка, его д

альнейшее
 развитие, з

а его место
 в мире. 

 
Русский я

зык в совр
еменном м

ире 
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Совокупно
сть докуме

нтов назыв
ается форм

уляром. 
Существуе

т два вида
 бланков п

исем орган
изации – 

угловые и
 про-

дольные. 
Они разли

чаются ра
сположени

ем реквиз
итов, пред

варяющих
 

текст пись
ма. Идет п

еречислени
е реквизит

ов: Госуда
рственный

 герб Рос-
сийской Ф

едерации, 
Герб субъе

ктов Росси
йской Фед

ерации, эм
блема, код

 
организаци

и, основно
й государс

твенный р
егистрацио

нный номе
р (ОГРН) 

юридическ
ого лица, 

идентифик
ационный 

номер нал
огоплатель

щика/код 
причины п

остановки 
на учет (И

НН/КПП), 
код формы

 документа
, наимено-

вание орга
низации-ад

ресанта, сп
равочные 

данные об
 организац

ии, наиме-
нование ви

да докумен
та, дата, р

егистрацио
нный номе

р докумен
та, ссылка

 
на регистр

ационный 
номер и да

ту входяще
го докумен

та, место с
оставления

 
или издани

я документ
а, адресат,

 наименова
ние органи

зации, поч
товый ад-

рес, гриф у
тверждени

я документ
а, резолюц

ия, заголов
ок к тексту

, отметка 
о контроле

, текст, отм
етка о нал

ичии прил
ожения, по

дпись, гри
ф согласо-

вания доку
мента, виз

ы согласов
ания докум

ента, оттис
к печати, о

тметка о 
заверении 

копии, отм
етка об ис

полнителе,
 отметка о

б исполне
нии доку-

мента и на
правлении

 его в дело
, отметка о

 поступлен
ии докуме

нта в орга-
низацию, и

дентифика
тор электр

онной копи
и, постскри

птум. 
Как видно

 из привед
енных выш

е правил о
формления

 реквизито
в до-

кументов, 
каждый ре

квизит вып
олняет опр

еделенную
 функцию 

и должен 
отвечать го

сударствен
ным станд

артам по о
формлению

 и располо
жению на 

листе (блан
ке). 

 
Типы док

ументов 
Документа

ция весьма
 разнообра

зна по вып
олняемым 

ею функци
ям, по 

содержани
ю и назна

чению, по
 степени д

оступности
 содержащ

ейся в ней
 

информаци
и. Докумен

ты разделя
ются на вн

утреннюю
 и внешню

ю деловую
 

переписку.
 Документ

ы, которы
ми обмени

ваются ор
ганизации,

 называют
 

официальн
ыми письм

ами. По со
держанию 

и назначен
ию выделя

ют распо-
рядительны

е, отчетны
е, справочн

ые, планов
ые и други

е виды док
ументов. 

В зависим
ости от то

го, к какой
 сфере чел

овеческой 
деятельнос

ти от-
носится д

окументир
ованная и

нформация
, различа

ют управ
ленческие,

 
научные, т

ехнически
е, произво

дственные
, финансов

ые и други
е виды до

-
кументов. По фактор

у доступно
сти докуме

нтированн
ой информ

ации докум
енты 

могут быть
 открытого

 пользован
ия, ограни

ченного до
ступа и ко

нфиденци-
ального ха

рактера. Документы
 разделяют

: на срочны
е, второсте

пенные, ит
оговые, пе

рио-
дические, о

ригинал, к
опия. 

 
Структура

 и содержа
ние служе

бных доку
ментов 

Руководств
о любой о

рганизации
 наделяетс

я правом и
здания рас

поря-
дительных

 документо
в. В юриди

ческом пла
не распоря

дительные
 докумен-

ты относят
ся к норма

тивным пр
авовым акт

ам. 
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– культурн
ая: докуме

нт – средс
тво закреп

ления и пе
редачи кул

ьтур-
ных традиц

ий, этапов 
развития ц

ивилизаци
и. 

Специальн
ые функци

и документ
а: 

– управлен
ческая: док

умент явля
ется инстр

ументом уп
равления; 

– правовая
: докумен

т является
 средством

 закреплен
ия и изме

нения 
правовых н

орм и прав
оотношени

й в общест
ве; функци

я историче
ского ис-

точника: д
окумент вы

ступает в к
ачестве ис

точника ис
торических

 сведений 
о развитии

 общества.
 

Указанные
 функции 

имеют инт
ернациона

льный хар
актер и оп

ределя-
ют общие 

для разных
 языковых 

культур тр
ебования к

 документу
. 

Юридичес
кая сила д

окумента о
беспечивае

тся компле
ксов рекви

зитов 
– обязател

ьных элем
ентов офо

рмления д
окументов

. К ним 
относятся:

 
наименова

ние автора
 документа

, адресата,
 подпись, д

ата, номер
 документа

, 
гриф утвер

ждения, пе
чать и др. 

Совокупно
сть реквиз

итов и схе
ма их рас-

положения
 на докуме

нте составл
яют форму

ляр докуме
нта. 

Официальн
ость и рег

ламентиро
ванность д

еловых от
ношений, 

т.е. их 
подчинени

е установл
енным пра

вилам и о
граничени

ям, предпо
лагают со-

блюдение 
норм дело

вого этике
та. Немало

важным ас
пектом де

лового об-
щения явля

ются вопро
сы этики о

тношений 
между дел

овыми пар
тнерами. 

Участники
 делового о

бщения вы
ступают ка

к субъекты
 правоотно

шений. 
Одна из ос

обенностей
 деловой р

ечи – широ
кое употре

бление язы
ковых 

формул – у
стойчивых

 языковых 
оборотов, и

спользуемы
х в неизмен

ном виде. 
Лаконизм 

(оптимальн
о письмо 

не должно
 превышат

ь объема о
дной-

двух стран
иц) сочета

ется в дел
овых пись

мах с треб
ованием п

олноты ин
-

формации,
 точнее, с п

ринципом 
ее достаточ

ности. 
Требовани

е достовер
ности инф

ормации о
значает, ч

то деловое
 сооб-

щение дол
жно отраж

ать фактич
еское сост

ояние дел,
 давать неп

редвзятую
, 

бесстрастн
ую оценку

 событий. 
Стандарти

зация и ун
ификация 

– одно из о
бязательны

х свойств о
фици-

ально-дело
вой письме

нной речи,
 в той или 

иной степе
ни характе

ризует все
 

типы делов
ых бумаг. Ясность и 

недвусмыс
ленность я

зыка сообщ
ения дости

гается пре
дмет-

ной и ком
муникатив

ной точно
стью. Пред

метная точ
ность – эт

о точность
 

факта, соо
тветствие 

обозначаем
ому. Под к

оммуникат
ивной точн

остью по-
нимают то

чность реа
лизации за

мысла пиш
ущего. 

Итак, гово
ря об общ

их, наибол
ее типичн

ых, свойст
вах офици

ально-
деловой пи

сьменной р
ечи, исслед

ователи от
мечают: 

– функцио
нальность 

и рационал
ьность язы

ка и стиля 
делового п

исьма; 
– лаконичн

ость и дост
аточность 

информати
вного соде

ржания; 
– логичнос

ть и структ
урированн

ость излож
ения; 

– стандарт
изацию и у

нификацию
 языковых 

и текстовы
х средств. 

 
Требовани

я к оформ
лению рек

визитов до
кументов 

При состав
лении доку

мента особ
ое значени

е имеет оф
ормление в

сех его 
реквизитов

. Реквизиты
 – это обяз

ательные п
ризнаки, ус

тановленны
е законом 

или распор
ядительны

ми положе
ниями для 

отдельных
 видов доку

ментов. 
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Русский яз
ык – это н

ациональны
й язык рус

ского наро
да, государ

ствен-
ный язык Р

оссийской 
Федерации

. Он испол
ьзуется как

 средство м
ежнацио-

нального о
бщения в с

амой Росси
и и в ближ

айшем зар
убежье. В 

настоящее 
время русс

кий язык –
 один из яз

ыков европ
ейского и м

ирового зн
ачения. 

Тенденция
 к сокраще

нию влиян
ия русского

 языка, его
 изучения и

 функ-
ционирова

ния в каче
стве языка

 межнацио
нального о

бщения на
блюдается 

в 
бывших со

юзных и а
втономных

 республик
ах. Однако

 жизнь вн
осит свои 

коррективы
. В постпе

рестроечны
й период с

тановится 
очевидным

, что рус-
ский язык н

еобходим к
ак доля нар

одов Росси
и, так и для

 Союза Нез
ависимых 

Государств
. Трезвое о

тношение 
к русскому

 языку, по
нимание е

го значени
я 

для народо
в суверенн

ых государ
ств, для ра

звития их 
культуры, 

экономики
, 

торгово-пр
омышленн

ых отноше
ний опреде

ляют языко
вую полити

ку. 
Главным и

сточником
 развития, 

обработки 
и шлифовк

и явилось 
сози-

дательное 
творчество

 русского 
народа, пр

ежде всего
 поколений

 русских и
 

всех росси
йских деят

елей науки
, политики

, техники, 
культуры и

 литерату-
ры – русск

ий язык ст
ал высокор

азвитым, б
огатым, ра

скрытым в
 своих по-

тенциях, у
порядочен

ным, стили
стически д

ифференци
рованным,

 историче-
ски сбалан

сированны
м языком, 

способным
 обслужив

ать все пот
ребности –

 
не только н

ациональн
ые, но и об

щечеловеч
еские. 

  
2. ЯЗЫК –

 ЗНАКОВ
АЯ СИСТ

ЕМА 
Русский яз

ык, как и л
юбой друг

ой язык, п
редставляе

т собой си
стему. 

Система (о
т греческо

го systema
 – целое, с

оставленно
е из частей

; соедине-
ние) – объ

единение э
лементов, 

находящих
ся в отнош

ениях и св
язях, обра-

зующих це
лостность,

 единство. 
Следовател

ьно, кажда
я система: 

– состоит и
з множеств

а элементо
в; 

– элементы
 находятся

 в связи др
уг с другом

; 
– элементы

 образуют 
единство, о

дно целое.
 

Язык состо
ит из един

иц: 
– звук; – морфема

 (приставка
, корень, су

ффикс, око
нчание); 

– слово; – фразеоло
гическая ед

иница (уст
ойчивое сл

овосочетан
ие); 

– свободно
е словосоч

етание; 
– предложе

ние (прост
ое, сложно

е); 
– текст. Единицы я

зыка связа
ны друг с 

другом. Од
нородные 

единицы (
напри-

мер, звуки
, морфемы

, слова) об
ъединяютс

я и образую
т уровни я

зыка. Язык
 

– знаковая
 система. С

уществует
 два типа з

наков: есте
ственные (

знаки при-
знаки) и ис

кусственны
е (знаки – 

информант
ы). Естеств

енные знак
и неотде-

лимы от пр
едметов, яв

лений, они
 их часть. И

скусственн
ые знаки, в

 отличие 
от естеств

енных усл
овны. Усл

овные зна
ки служат

 средством
 общения 

и 
передачи и

нформации
, поэтому 

их называю
т ещё ком

муникатив
ными или 

информати
вными. Ин

формативн
ые знаки –

 это соеди
нение опре

делённого 
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смысла и 
определённ

ого способ
а его выра

жения. См
ысл – озна

чаемое, а 
способ выр

ажения – о
значающее

. 
Языковые 

знаки – са
мые сложн

ые. Они м
огут состо

ять из одн
ой еди-

ницы или и
х комбинац

ии. Язык п
о своей пр

ироде поли
функциона

лен. Язык 
выполняет

 коммуник
ативную, п

ознаватель
ную, аккум

улятивную
, эмоцио-

нальную ф
ункции и ф

ункцию во
здействия 

(волюнтати
вную). 

 
Формы су

ществован
ия языка 

Язык – сл
ожное явл

ение. Наци
ональный 

язык как д
остояние н

арода 
существуе

т в несколь
ких форма

х. К ним от
носятся: ди

алекты, пр
осторечие,

 
жаргоны и

 литератур
ный язык. 

Всякий со
временный

 развитой 
язык пред-

полагает н
аличие тер

риториальн
ых диалек

тов, котор
ые предста

вляют со-
бой наибол

ее архаичн
ые и естес

твенные ф
ормы язык

ового суще
ствования.

 
Изучение д

иалектов п
редставляе

т интерес: 
с историче

ской точки
 зрения и с

 
точки зрен

ия формир
ования лит

ературного
 языка. 

Простореч
ие – одна 

из форм н
ациональн

ого русско
го языка, к

оторая 
не имеет с

обственны
х признако

в системно
й организа

ции и хара
ктеризуетс

я 
набором яз

ыковых фо
рм, наруша

ющих норм
ы литерату

рного язык
а. 

Жаргон – р
ечь социал

ьных и про
фессионал

ьных групп
 людей, об

ъеди-
ненных об

щностью з
анятий, ин

тересов, со
циального 

положения
 и т.п. 

Высшей ф
ормой нац

ионального
 русского 

языка явля
ется литер

атур-
ный язык. 

Литератур
ный язык 

имеет две 
формы – у

стную и п
исьменную

. 
Устная – зв

учащая реч
ь, а письме

нная – граф
ически офо

рмленная. 
 

Условия ф
ункциони

рования к
нижной  

и разговор
ной речи, 

их особенн
ости 

В зависим
ости от тог

о, из каког
о материал

а строится
 речь, она 

приоб-
ретает кни

жный или
 разговорн

ый характ
ер. Книжн

ая речь ст
роится по

 
нормам ли

тературног
о языка, и

х нарушен
ие недопу

стимо; пре
дложения 

должны бы
ть законче

ны, логиче
ски связан

ы друг с д
ругом. Кни

жная речь 
обслужива

ет политич
ескую, зак

онодательн
ую, научну

ю сферы о
бщения. 

Разговорна
я речь не 

столь стро
га в соблю

дении нор
м литерату

рного 
языка. В н

ей разреша
ется испол

ьзовать фо
рмы, котор

ые квалиф
ицируются

 
в словарях

 как разгов
орные. Раз

говорная р
ечь исполь

зуется на п
олуофици-

альных зас
еданиях, со

вещаниях и
 т.д. 

Книжная и
 разговорн

ая речь им
еют письм

енную и ус
тную форм

ы. 
 

Функцион
альные ст

или литер
атурного я

зыка 
В зависим

ости от це
лей и зада

ч, которые
 ставятся и

 решаются
 в про-

цессе общ
ения, прои

сходит отб
ор различн

ых языков
ых средств

. В резуль
-

тате созда
ются разно

видности е
диного ли

тературног
о языка, н

азываемые
 

функциона
льными ст

илями. 
Термин фу

нкциональ
ный стиль

 подчеркив
ает, что ра

зновидност
и ли-

тературног
о языка вы

деляются н
а основе то

й функции
 (роли), ко

торую вы-
полняет яз

ык в каждо
м конкретн

ом случае.
 Обычно р

азличают с
ледующие
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На смену п
риказному

 делопроиз
водству пр

ишла сист
ема коллеж

ского 
делопроизв

одства. Ге
неральный

 регламен
т, утвержд

енный Пе
тром 1 в 

1720г., вве
л систему

 делопрои
зводства, 

получившу
ю названи

е «коллеж
-

ской» по н
азванию у

чреждений
 нового ти

па – колле
гий. Этим

 законода-
тельным а

ктом дело
производст

венная дея
тельность 

окончатель
но закреп-

ляется за с
амостоятел

ьным подр
азделением

 – канцеляр
ией. 

В начале 1
9 века в н

едрах колл
ежской си

стемы заро
дилась нов

ая си-
стема упра

вления – м
инистерска

я, просуще
ствовавша

я до начал
а 20 века. 

Ее главная
 особенно

сть – един
оначалие, 

придавала 
системе уп

равления 
гибкость и

 оперативн
ость. 

19 век отм
ечен появл

ением обш
ирной дел

опроизвод
ственной л

итера-
туры, в час

тности, пи
сьмовнико

в – сборни
ков образц

ов докумен
тов, а такж

е 
научных ис

следований
 в области 

русского оф
ициально-д

елового пи
сьма. 

С течением
 времени (

примерно 
к середине

 19 века) с
ложился н

овый 
порядок из

ложения д
ела в форм

е краткой з
аписи – из

ложения то
лько само-

го существ
а вопроса. Советский

 период ро
ссийской и

стории свя
зан с заме

ной сущес
твовав-

шего госуд
арственног

о аппарата
. Остро вст

ал вопрос 
о проведен

ии делопро
-

изводства в
 соответств

ии с вновь 
создавшим

ися госстру
ктурами, о 

выработке 
новых треб

ований к яз
ыковым фо

рмам офиц
иально-дел

ового пись
ма. 

Развитие б
изнеса и к

оммерции 
в последн

ее десятил
етие 20 ве

ка в 
нашей стра

не в значи
тельной ме

ре изменил
о не тольк

о форму, н
о и содер-

жание дел
ового общ

ения, в том
 числе пис

ьменного, 
потребовал

о создания
 

новых тип
ов деловой

 корреспон
денции (ре

кламные д
еловые пис

ьма, резю-
ме, письма

-представл
ения и др.

), речевых
 моделей, 

уместных 
в новых си

-
туациях об

щения. Интернаци
ональные 

свойства д
елового пи

сьма – сл
едствие ун

ивер-
сальности 

задач, кото
рые оно п

ризвано ре
шать, а им

енно – слу
жить ин-

струментом
 делового 

общения, 
языковым 

средством 
фиксации 

(докумен-
тирования)

 управленч
еской, дел

овой, служ
ебной инф

ормации. К
 служеб-

ной инфор
мации пре

дъявляютс
я общие т

ребования:
 достоверн

ость, акту-
альность, у

бедительно
сть, полнот

а. 
Документи

рование –
 регламент

ированный
 процесс з

аписи инф
орма-

ции на бум
аге или ин

ом носител
е, обеспечи

вающий ее
 юридичес

кую силу. 
Правила д

окументир
ования уст

анавливаю
тся правов

ыми актам
и каждого

 
государств

а или выра
батываютс

я традиций
. Итог док

ументиров
ания – со-

здания док
умента. Общие фун

кции докум
ента: 

– информа
ционная: л

юбой доку
мент созда

ется для со
хранения и

нфор-
мации; – социальн

ая: докуме
нт являетс

я социальн
о значимы

м объекто
м, по-

скольку по
рожден той

 или иной 
социально

й потребно
стью; 

– коммуни
кативная: 

документ 
выступает 

в качестве
 средства 

связи 
между отд

ельными 
элементам

и обществ
енной стр

уктуры, в
 частности

 
между учр

еждениями
; 
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совых связ
ок возника

ет основно
й тон звук

а, важнейш
ий компон

ент рече-
вой интона

ции. С помощью
 изменения

 тона созда
ется мелод

ический ри
сунок речи

. 
Задача ора

тора – опр
еделить ди

апазон сво
его голоса

 и старать
ся раз-

нообразить
 его тональ

ность. 
 

Интенсив
ность звуч

ания 
Интенсивн

ость звуча
ния зависи

т от напря
женности 

и амплиту
ды ко-

лебания го
лосовых с

вязок. Чем
 больше а

мплитуда 
колебания,

 тем интен
-

сивней зву
к. На слух ра

зличают у
ровень инт

енсивности
. Он бывае

т низким, 
сред-

ним и высо
ким. Взаимодей

ствие тона
 и интенси

вности уси
ливает гро

мкость зву
ка. 

 
Темп 

Темп речи
 – скорость

 произнесе
ния речевы

х элементо
в. 

Говорящем
у важно у

меть меня
ть темп р

ечи. Если 
требуется 

что-то 
подчеркну

ть, выдели
ть (опреде

ление, выв
оды), то т

емп надо 
замедлить.

 
Когда же р

ечь произн
осится с п

одъемом, в
нутренним

 пафосом, 
темп уско-

ряется. 
Тембр 

Последний
 компонен

т интонаци
и – тембр.

 Это допол
нительная 

арти-
куляционн

о-акустиче
ская окрас

ка голоса, 
её колорит

. 
В полости

 рта в резу
льтате бол

ьшего или
 меньшего

 напряжен
ия орга-

нов речи и
 изменений

 объема ре
зонатора о

бразуются 
обертоны, 

т.е. допол-
нительные

 тоны, пр
идающие 

основному
 тону осо

бый оттен
ок, особую

 
окраску. П

оэтому тем
бр называю

т еще «цве
том» голос

а. 
По тембру

 голоса уст
анавливаю

т его тип: 
бас, барито

н, тенор, с
опрано 

и др.   10. ОФИЦ
ИАЛЬНО

-ДЕЛОВА
Я ПИСЬМ

ЕННАЯ Р
ЕЧЬ 

Русская оф
ициально-д

еловая пи
сьменная 

речь имее
т многове

ковые 
традиции и

 глубокие 
историческ

ие корни. З
накомство

 с ее истор
ией позво-

лит лучше
 понять пр

ичины и за
кономерно

сти форми
рования ос

обого стил
я 

языка, обс
луживающ

его сферу 
официальн

о-деловых
 отношени

й, выявить
 

особенност
и национал

ьной культ
уры русско

го деловог
о письма, е

го интер-
националь

ные свойст
ва. 

Первые пи
сьменные 

документы
, дошедши

е до наших
 дней, свид

етель-
ствуют о т

ом, что уж
е в 10 веке

 в Древнер
усском гос

ударстве п
рактикова-

лось состав
ление офиц

иальных до
кументов. 

Существен
ной вехой 

в развитии
 русского 

официальн
о-делового

 пись-
ма стало п

риказное д
елопроизво

дство (пер
вые госуда

рственные
 учрежде-

ния называ
лись прика

зами) 15-1
7 века. 
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функциона
льные стил

и: научный
, официаль

но-деловой
, публицис

тический, 
разговорно

-обиходны
й. 

1. Научны
й стиль –

 слова упо
требляютс

я в прямо
м, номина

тивном 
значении, 

образные 
средства я

зыка, эмоц
иональнос

ть отсутст
вует. Пред

-
ложения н

осят повес
твовательн

ый характе
р, преимущ

ественно и
меют пря-

мой порядо
к слов. 2. Официа

льно-делов
ой стиль 

– это сжат
ое, компак

тное излож
ение, 

экономное
 использов

ание языко
вых средст

в. Характе
ризуется «

сухостью»
 

изложения
, отсутств

ием выраз
ительных 

средств, у
потреблени

ем слов в
 

прямом зн
ачении. 3. Газетно

-публицис
тический 

стиль – э
то острота

 и яркость
 изло-

жения, авт
орская стр

астность. Ц
ель – оказа

ть воздейс
твие на ра

зум и чув-
ства читат

еля, слуша
теля. Испо

льзуется р
азнообразн

ая лексика
: термины

 
литературы

 и искусст
ва, общели

тературны
е слова. А

ктивно при
меняются 

средства р
ечевой вы

разительно
сти, худож

ественное 
определени

е, инвер-
сия. Преоб

ладают раз
вернутые с

тилистичес
кие констр

укции, упо
требляют-

ся вопроси
тельные и 

восклицате
льные пред

ложения. 
4. Разговор

но-обиход
ный стил

ь. Использ
уется нейт

ральная ле
ксика, 

хотя есть 
и разговор

ные слова
. Слова р

азговорног
о стиля о

тличаются
 

большой с
мысловой 

емкостью 
и красочно

стью, прид
ают речи 

живость и
 

экспрессив
ность. 

  
3. КУЛЬТ

УРА РЕЧИ
 

Характери
стика пон

ятия «кул
ьтура речи

» 
С литерату

рным язык
ом тесно с

вязано пон
ятие культ

уры речи. 
Под 

культурой 
речи пони

мается вла
дение норм

ами литера
турного яз

ыка в его 
устной и п

исьменной
 форме. К

ультура ре
чи содерж

ит три сос
тавляющих

 
компонент

а: нормати
вный, ком

муникатив
ный, этиче

ский. Куль
тура речи 

предполага
ет прежде 

всего прав
ильность р

ечи. Языко
вая норма 

– это цен-
тральное п

онятие реч
евой культ

уры, а нор
мативный 

аспект кул
ьтуры речи

 
считается о

дним из ва
жнейших. 

Культура р
ечи выраба

тывает нав
ыки отбор

а и употре
бления язы

ковых 
средств. В

ыбор необ
ходимых д

ля данной 
цели языко

вых средст
в – основа

 
коммуника

тивного ас
пекта куль

туры речи.
 В соответ

ствии с тре
бованиями

 
коммуника

тивного ас
пекта куль

туры речи 
носители я

зыка долж
ны владеть

 
функциона

льными ра
зновиднос

тями языка
. 

Этический
 аспект ку

льтуры реч
и предписы

вает знани
е и примен

ение 
правил язы

кового по
ведения в 

конкретны
х ситуаци

ях. Под э
тическими

 
нормами о

бщения по
нимается р

ечевой эти
кет. 

 
Норматив

ный аспек
т культур

ы речи 
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1. Поняти
е о языков

ой норме. 
Языковая н

орма (норм
а литерату

рная) 
– это прав

ила исполь
зования ре

чевых сред
ств в опре

делённый 
период раз

-
вития лите

ратурного 
языка. 

Норма обя
зательна к

ак для устн
ой, так и д

ля письмен
ной речи и

 охва-
тывает все

 стороны я
зыка. 

Различают
 нормы: о

рфоэпичес
кие (произ

ношение), 
орфографи

ческие 
(написание

), словообр
азовательн

ые, лексич
еские, мор

фологичес
кие, грам-

матически
е, синтакси

ческие, ин
тонационн

ые, пункту
ационные.

 
Характерн

ые особенн
ости нормы

 литератур
ного языка

: 
– относите

льная усто
йчивость,  

– распрост
раненность

, 
– общеупо

требительн
ость, 

– общеобя
зательност

ь, 
– соответс

твие употр
еблению, о

бычаю и в
озможност

ям языков
ой си-

стемы. Языковые 
нормы – я

вление ист
орическое.

 Изменени
е литерату

рных 
норм обус

ловлено п
остоянным

 развитием
 языка. И

сточники 
изменения

 
норм литер

атурного я
зыка разли

чны: жива
я, разговор

ная речь, м
естные го-

воры, прос
торечие, пр

офессиона
льные жар

гоны, друг
ие языки. 

2. Характ
еристика 

основных 
норм лит

ературног
о языка. Г

рамма-
тические н

ормы – это
 правила и

спользован
ия морфол

огических 
форм раз-

ных частей
 речи и син

таксически
х конструк

ций. 
Лексическ

ие нормы,
 т. е. прав

ила приме
нения слов

 в речи, т
ребуют 

особого вн
имания. Сл

ово должн
о использо

ваться в то
м значении

 (в прямом
 

или перено
сном), кот

орое оно и
меет и кот

орое зафик
сировано в

 словарях 
русского я

зыка. Нар
ушение ле

ксических 
норм прив

одит к ис
кажению 

смысла вы
сказывания

. Для уточ
нения лекс

ических но
рм соврем

енного ли-
тературног

о языка ре
комендует

ся использ
овать толк

овые слова
ри русског

о 
языка, спец

иальную сп
равочную 

литературу
. 

Орфоэпиче
ские нормы

 – это прои
зносительн

ые нормы 
устной реч

и. Их 
изучает сп

ециальный
 раздел язы

кознания –
 орфоэпия

. Соблюде
ние едино-

образия в 
произноше

нии имеет
 важное зн

ачение. Пр
оизношени

е, соответ-
ствующее 

орфоэпиче
ским норм

ам, облегч
ает и ускор

яет процес
с общения

. 
3. Произно

шение сог
ласных. О

сновные за
коны прои

зношения 
соглас-

ных – огл
ушение и 

уподоблен
ие. Живое

 произнош
ение в его

 прошлом 
и 

современн
ом состоян

ии находи
т отражени

е в поэтич
еской речи

, в стихах,
 

где та или 
другая риф

ма говорит
 о произно

шении соо
тветствующ

их звуков. 
4. Произн

ошение за
имствован

ных слов. 
Заимствов

анные сло
ва, как 

правило, п
одчиняютс

я орфоэпи
ческим но

рмам совр
еменного р

усского ли
-

тературног
о языка и 

только в н
екоторых с

лучаях отл
ичаются ос

обенностя-
ми в произ

ношении. 5. Особенн
ости русск

ого ударен
ия. Снижа

ет культур
у устной р

ечи не 
только неп

равильное 
произноше

ние, но и 
неправильн

ое ударени
е в словах

. 
Особеннос

ти и функц
ии ударени

я изучает о
тдел языко

знания, кот
орый назы

-
вается акце

нтологией 
(от лат. Ac

centus удар
ение). Удар

ение в рус
ском языке
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Безусловно
, у каждог

о оратора 
свои метод

ы работы 
с текстом 

речи. 
Главное, н

е забывать
, что овлад

ение матер
иалом выс

тупления –
 весьма от

-
ветственны

й этап в де
ятельности

 оратора. И
ногда этот

 этап подго
товитель-

ной работы
 называют 

репетицией
. 

Рекоменду
емые спец

иалистами
 основные

 формы ра
боты над в

ыступ-
лением: 1. Полный

 текст (не д
ля чтения, 

а для перес
каза своим

и словами)
. 

2. Подроб
ный консп

ект с осно
вными фо

рмулировк
ами, конц

овкой, 
цитатами, 

числами, и
менами со

бственным
и. 

3. Неподр
обный кон

спект с обо
значением

 переходов
 от блока к

 блоку, 
цитатами, 

и т.п. 4. План с ц
итатами и 

т.п. 
5. Речь без

 бумажки. 
Чаще всег

о затрудне
нное восп

риятие см
ысла устн

ого высту
пления 

связано не
 с недоста

тками логи
ки мышлен

ия говорящ
его, но с е

го неуме-
нием отраз

ить эту лог
ику в звуча

щей фразе
. 

Логическо
е ударение

, в отличи
е от грамм

атического
, выделяет

 не от-
дельный с

лог, а цело
е слово и 

может пер
емещаться

 в рамках 
одной и то

й 
же фразы в

 зависимос
ти от цели

 высказыва
ния. 

Устная реч
ь требует ч

еткой смы
словой гру

ппировки с
лов вокруг

 логи-
ческих цен

тров, такой
, чтобы сл

ушатель во
спринимал

 не отдель
ные слова,

 
а смысловы

е блоки, ку
ски, назыв

аемые рече
выми такта

ми. 
Речевые та

кты объед
иняют в се

бе слово и
ли группу 

слов, тесно
 свя-

занных ме
жду собой

 по смыслу
. Внутри р

ечевого та
кта слова п

роизносятс
я 

как одно ц
елое, прич

ем центром
 речевого т

акта стано
вится слов

о, несущее
 

на себе лог
ическое уд

арение. 
Паузы, отд

еляющие о
дин речево

й такт от д
ругого, но

сят назван
ие ло-

гических п
ауз. Их наз

начение – 
не только о

тделять од
ин такт от 

другого, но
 

и группиро
вать слова 

внутри так
та в единое

 целое. 
Перед выс

туплением
 следует ра

зметить ре
чевые такт

ы, расстави
ть ло-

гические у
дарения и 

отделить и
х логическ

ими паузам
и, а затем 

соотнести 
их между 

собой по с
мысловой 

значимости
, т.е. выстр

оить так н
азываемую

 
логическую

 перспекти
ву речи. О

на поможе
т восприня

ть мысль в
 целостном

 
смысловом

 единстве,
 в динами

ке, развити
и, облегчи

т восприят
ие каждого

 
смысловог

о куска во
 взаимосвя

зи со всем
и остальны

ми, позвол
ит осознат

ь 
основную л

инию мысл
и, направля

емую к еди
ной цели р

ассуждени
я. 

Интонация
 – сложное

 явление. О
на включа

ет в себя ч
етыре акус

тиче-
ских комп

онента: то
н голоса, и

нтенсивно
сть или си

лу звучани
я, его дли-

тельность 
и тембр. 

 
Тон 

Термин то
н восходит

 к греческо
му слову t

onos (букв
ально «нат

янутая 
веревка, н

атяжение, 
напряжени

е»). Когда
 говорят о

 тоне звук
ов речи, т

о 
имеют в в

иду высот
у гласных

, сонорных
 и звонких

 шумных 
согласных

. 
Используе

тся этот те
рмин в раз

ных наука
х. В резул

ьтате коле
бания голо

-
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ют из соде
ржания вы

ступления.
 

Перед выс
тупающим

 стоит оче
нь важная 

задача – н
е только п

ривлечь 
внимание с

лушателей
, но и сохр

анить его д
о конца ре

чи. Поэтом
у наиболее

 
ответствен

ный являет
ся главная 

часть орато
рского выс

тупления. 
В ней изл

агается ос
новной ма

териал, по
следовател

ьно разъяс
няются 

выдвинуты
е положен

ия, доказы
вается их 

правильно
сть, слуша

тели подво
-

дятся к нео
бходимым

 выводам. 
Структура

 выступлен
ия зависит

, прежде в
сего, от ме

тода препо
днесе-

ния матери
ала, избран

ного орато
ром. 

Индуктивн
ый метод 

– изложен
ие матери

ала от час
тного к об

щему. 
Выступаю

щий начин
ает речь с 

частного с
лучая, а за

тем подвод
ит слушате

-
лей к обоб

щениям и в
ыводам. 

Дедуктивн
ый метод 

– изложен
ие матери

ала от общ
его к част

ному. 
Оратор в н

ачале речи
 выдвигает

 какие-то 
положения

, а потом 
разъясняет

 
их смысл н

а конкретн
ых пример

ах, фактах.
 

Метод ана
логии – со

поставлени
е различны

х явлений,
 событий, ф

актов. 
Обычно па

раллель пр
оводится с

 тем, что х
орошо изв

естно слуш
ателям. 

Концентри
ческий ме

тод – рас
положение

 материал
а вокруг г

лавной 
проблемы,

 поднимае
мой орато

ром. Выст
упающий 

переходит 
от общего

 
рассмотрен

ия централ
ьного вопр

оса к боле
е конкретн

ому и углу
бленному 

его анализ
у. Ступенчат

ый метод 
– последов

ательное и
зложение о

дного вопр
оса за 

другим. Ра
ссмотрев к

акую-либо
 проблему

, оратор у
же больше

 не возвра
-

щается к н
ей. Историчес

кий метод 
– изложени

е материал
а в хронол

огической 
после-

довательно
сти, описа

ние и анал
из изменен

ий, которы
е произош

ли в том 
или ином л

ице, предм
ете с течен

ием времен
и. 

Использов
ание разли

чных мето
дов излож

ения матер
иала в одн

ом и 
том же выс

туплении п
озволяет сд

елать стру
ктуру глав

ной части 
речи более

 
оригинальн

ой, нестанд
артной. 

Работа над
 планом, ко

мпозицией
 речи – тво

рческий пр
оцесс. Каж

дая лек-
ция, каждо

е выступле
ние, если о

ни результ
ат большой

 предварит
ельной ра-

боты, отраж
ают особен

ности, инте
ресы, скло

нности сам
ого выступ

ающего. 
 

Способы с
ловесного

 оформлен
ия  

публичног
о выступл

ения 
Один из ва

жных вопр
осов, возни

кающих пр
и подготов

ке публичн
ого вы-

ступления, 
– обязател

ьно или н
ет, предвар

ительно со
ставлять п

исьменный
 

текст речи.
 Это давний

 спор, свои
ми корнями

 уходящий 
в глубокую

 древность.
 

Написанна
я речь легч

е запомина
ется и доль

ше удержи
вается в па

мяти, 
нежели не

 оформлен
ный в око

нчательном
 виде мат

ериал. Кро
ме того, 

написанны
й текст ди

сциплинир
ует оратор

а, дает ем
у возможн

ость избе-
жать повто

рений, нер
яшливых ф

ормулиров
ок, оговор

ок, замино
к, делает 

его речь бо
лее уверен

ной и т.п. 
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свободное,
 кроме того

 ударение в
 русском я

зыке бывае
т подвижны

м и непо-
движным. 

Если в раз
личных фо

рмах слова
 ударение 

падает на о
дну и ту ж

е 
часть, то т

акое ударе
ние являет

ся неподви
жным. Уда

рение, мен
яющее сво

ё 
место в ра

зных форм
ах одного 

и того же 
слова, назы

вается под
вижным. 

Ошибки в 
ударении м

огут приве
сти к искаж

ению смыс
ла высказы

вания. 
6. Вариат

ивность уд
арений. Чт

обы не доп
устить оши

бки в поста
новке 

ударения, с
ледует знат

ь не только
 норму, но 

и типы вар
иантов, а т

акже усло-
вия, при ко

торых мож
ет быть исп

ользован то
т или иной

 из них. Ре
комендует-

ся пользова
ться специ

альными с
ловарями и

 справочни
ками. В ни

х даётся си
-

стема норм
ативных по

мет (едина
я для оцен

ки вариант
ов произно

сительных
, 

акцентных
 и морфоло

гических), 
которая вы

глядит след
ующим обр

азом. 
Равноправ

ные вариан
ты. 

Варианты 
нормы, из 

которых од
ин признаё

тся основн
ым: 

а) помета «
допустимо

» (доп.). Ч
аще всего 

использует
ся в разгов

орной 
речи; б) помета 

«допустим
о устаревш

ее» (доп. 
устар.). По

мета указы
вает, 

что оценив
аемый ею в

ариант пос
тепенно ут

рачивается
, а в прошл

ом он был 
основным.

 Словарь вк
лючает в с

ебя также 
варианты, 

находящие
ся за пред

елами 
литературн

ой нормы.
 Для указа

ния этих в
ариантов в

водятся та
к называе-

мые запрет
ительные п

ометы: 
а) «не реко

мендуется»
 (не рек.); 

б) «неправ
ильно» (не

прав.); 
в) «грубо н

еправильно
» (грубо не

прав.); 
Целый ряд

 вариантов
 ударения

 связан с 
профессио

нальной с
ферой 

употреблен
ия. 

  
4. КОММУ

НИКАТИ
ВНЫЕ КА

ЧЕСТВА 
РЕЧИ 

Точность 
речи 

Точность р
ечи чаще в

сего связы
вают с точ

ностью сло
воупотребл

ения. 
Точность р

ечи опреде
ляется: 

– знанием 
предмета, 

– логикой 
мышления

, 
– умением

 выбирать 
нужные сл

ова. 
Нарушени

е точности
 речи в р

езультате 
недостаточ

ного знани
я осо-

бенностей 
русского я

зыка – это
 употребле

ние слов в
 несвойств

енном им 
значении; 

неустранён
ная контек

стом мног
означность

; порождаю
щая дву-

смысленно
сть; смеше

ние парони
мов, омони

мов. 
Каждое зн

аменательн
ое слово вы

полняет но
минативну

ю функцию
, т.е. 

называет п
редмет или

 его качест
во, действи

е, состояни
е. Это обяз

ывает го-
ворящих о

бращать вн
имание на 

значение с
лов, прави

льно их ис
пользовать

. 
Снижает т

очность ре
чи незнани

е о сущест
вовании в 

языке паро
нимов 

и омонимо
в, неумени

е нейтрали
зовать эти 

явления в р
ечи. 
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Паронимам
и называю

тся слова, 
близкие по

 звучанию 
и написани

ю, но 
разные по 

значению. 
Наличие в 

языке паро
нимов при

водит к том
у, что в уст

-
ной и пись

менной реч
и одно слов

о ошибочн
о употребл

яется вмест
о другого. 

Употребле
ние в речи

 омонимов
, т.е. слов,

 различных
 по значен

ию, но 
одинаковы

х по напис
анию и зву

чанию, мо
жет также 

привести к
 смыслово

й 
неточности

, двузначно
сти высказ

ывания. Понятност
ь речи 

По мнени
ю исследо

вателей, о
бщепонятн

ость язык
а определ

яется, 
прежде все

го, отбором
 речевых с

редств, а и
менно необ

ходимость
ю ограни-

чить испол
ьзование с

лов, наход
ящихся на

 перифери
и словарно

го состава
 

языка и не
 обладающ

их качеств
ом коммун

икативной
 общезначи

мости. 
Огромный

 словарь ру
сского язы

ка с точки 
зрения сфе

ры употреб
ления 

можно раз
делить на 

две больш
ие группы 

– лексику 
неограниче

нной сфер
ы 

употреблен
ия, в котор

ую входят 
общеупотр

ебительны
е, понятны

е для всех 
слова, и л

ексику огр
аниченног

о употребл
ения, в ко

торую вкл
ючены про

-
фессионал

измы, диал
ектизмы, ж

аргонизмы
, термины,

 т.е. слова
, употреб-

ляемые в о
пределённ

ой сфере –
 профессио

нальной, с
оциальной

 и т.д. 
Профессио

нализмы –
 слова и в

ыражения,
 используе

мые людьм
и од-

ной профе
ссии (жур

налисты, э
лектронщи

ки и др.).
 Для них 

характерна
 

большая д
етализация

 в обознач
ении специ

альных по
нятий, ору

дий труда,
 

производст
венных пр

оцессов, м
атериала. 

Диалектна
я лексика 

– слова, о
граниченны

е в террит
ориальном

 отно-
шении, вхо

дящие в сл
оварный со

став отдел
ьных диале

ктов, поня
тные лишь

 
жителю да

нной местн
ости. 

Жаргонизм
ы – слова 

и выражен
ия, принад

лежащие к
акому-либ

о жар-
гону. В со

временной
 лингвисти

ческой ли
тературе с

лово жарг
он обычно

 
употребляе

тся для о
бозначения

 различны
х ответвле

ний обще
народного

 
языка, кото

рые служа
т средство

м общения
 различных

 социальны
х групп. 

Термины –
 это слова,

 которые я
вляются то

чным обоз
начением о

преде-
лённого по

нятия како
й-либо спе

циальной 
области на

уки, техни
ки, искус-

ства, обще
ственной ж

изни и т. п
. Напомни

м, что пон
ятие – это

 мысль об
 

общих сущ
ественных

 свойствах
, связях и о

тношениях
 предметов

 или явле-
ний объект

ивной дейс
твительнос

ти. 
Ясность и 

понятность
 речи зави

сят и от п
равильного

 употребле
ния в 

ней иностр
анных сло

в. Заимств
ование – э

то нормаль
ное, естест

венное яв-
ление для 

любого язы
ка. Заимст

вованные 
слова в яз

ыке появл
яются в ре

-
зультате о

бщения од
них народ

ов с други
ми, в резу

льтате пол
итических,

 
экономиче

ских и кул
ьтурных св

язей между
 ними. 

Место иноя
зычных сло

в в русском
 языке, их д

альнейшая 
судьба неод

ина-
кова и опре

деляется их
 назначени

ем. Заимст
вования по

 степени их
 проникно-

вения в сло
варный сос

тав русског
о языка мож

но разделит
ь на три гру

ппы. 
Первую из

 них соста
вляют ино

язычные с
лова, проч

но вошедш
ие в 

русский яз
ык. Они за

имствован
ы давно, у

своены все
м народом

 и не вос-
принимаю

тся как ино
язычные. 
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9. СТРУК
ТУРА ПУ

БЛИЧНО
Й РЕЧИ 

В теории 
ораторског

о искусств
а под ком

позицией 
речи пони

мается 
построение

 выступлен
ия, соотно

шение его 
отдельных

 частей и о
тношение 

каждой час
ти ко всем

у выступле
нию как ед

иному цел
ому. Для н

аименова-
ния этого 

понятия н
аряду со 

словом ко
мпозиция 

употребляю
тся также 

близкие по
 смыслу сл

ова постро
ение, струк

тура. 
Приступая

 к работе н
ад компози

цией речи,
 необходим

о, прежде 
всего, 

определить
 порядок, 

в котором 
будет изла

гаться мат
ериал, т. е

. составить
 

план. По о
пределени

ю толково
го словаря

 русского 
языка, пла

н – это вза
-

имное расп
оложение ч

астей, крат
кая програ

мма какого
-нибудь из

ложения. 
На разных

 этапах по
дготовки р

ечи состав
ляются раз

личные по
 цели 

назначению
 планы. Т

ак, после 
выбора те

мы выступ
ления реко

мендуется 
составить 

предварите
льный пла

н будущей
 печи. Пр

едваритель
ный план,

 
который п

омогает бо
лее целена

правленно
 подбирать

 литератур
у и отби-

рать факти
ческий мат

ериал для в
ыступлени

я. 
После того

, как изуче
на литерат

ура, обдум
ана тема, с

обран фак
тиче-

ский матер
иал, состав

ляется раб
очий план.

 При его н
аписании н

еобходимо
 

не только 
выделить в

опросы вы
бранной те

мы, но и о
тобрать из

 них самые
 

существен
ные и осн

овные, опр
еделить, в

 какой по
следовател

ьности он
и 

будут изло
жены. Рабо

чий план д
аёт возмож

ность суди
ть о содерж

ании вы-
ступления,

 его структ
уре. 

На основе 
рабочего п

лана орато
ру рекомен

дуется сос
тавить осн

овной 
план, назы

вающий в
опросы, к

оторые бу
дут освещ

аться в вы
ступлении

. 
Формулир

овки пункт
ов основно

го плана д
олжны бы

ть предель
но чёткими

 
и ясными. По структу

ре планы б
ывают про

стыми и сл
ожными. П

ростой сос
тоит 

из несколь
ких пункт

ов, относя
щихся к о

сновной ч
асти излож

ения темы
. 

Простой п
лан можно

 превратит
ь в сложн

ый, для ч
его необхо

димо его 
пункты ра

збить на п
одпункты.

 В сложно
м плане вы

деляют так
же вступле

-
ние, главну

ю часть, за
ключение.

 
После нап

исания пла
на оратору

 необходим
о поработа

ть над пос
трое-

нием отде
льных час

тей своей 
речи. Как 

отмечают 
теоретики 

ораторског
о 

искусства,
 наиболее 

распростра
нённой стр

уктурой ус
тного выст

упления с 
античных 

времён счи
тается трё

хчастная, 
включающ

ая в себя 
следующи

е 
элементы: 

вступление
, главную ч

асть, заклю
чение. 

Во вступл
ении подч

ёркивается
 актуально

сть темы, 
значение е

ё для 
данной ау

дитории, ф
ормулируе

тся цель в
ыступлени

я, кратко 
излагается

 
история во

проса. Важной ко
мпозицион

ной частью
 любого в

ыступлени
я является

 за-
ключение.

 Народная
 мудрость 

утверждае
т: «Конец 

венчает де
ло». Убеди

-
тельное и 

яркое закл
ючение зап

оминается
 слушателя

м, оставля
ет хороше

е 
впечатлени

е о речи. П
оэтому рек

омендуетс
я в заключ

ении повто
рить ос-

новную мы
сль, ради 

которой п
роизноситс

я речь, су
ммировать

 наиболее 
важные по

ложения. В
 заключени

и подводят
ся итоги с

казанного,
 делаются 

выводы, ст
авятся пер

ед слушате
лями конк

ретные зад
ачи, котор

ые вытека-
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Подготовк
а к любом

у выступл
ению начи

нается с о
пределени

я темы 
речи. Выб

рав тему, 
надо поду

мать, а её
 формулир

овке. Назв
ание речи

 
должно бы

ть ясным, ч
ётким, по в

озможност
и кратким.

 
Приступая

 к подгото
вке речи, н

еобходимо
 определит

ь цель выс
тупле-

ния. Говор
ящий долж

ен ясно пр
едставлять

, для чего
, с какой 

целью он 
произноси

т речь, как
ой реакции

 слушателе
й добивает

ся. 
Надо имет

ь в виду, 
что выступ

ающему сл
едует форм

улировать 
цель 

речи не то
лько для с

ебя, но и д
ля своих с

лушателей
. Чёткая фо

рмулировк
а 

целевой ус
тановки об

легчает во
сприятие о

раторской 
речи, опре

делённым 
образом н

астраивает
 слушател

ей. Именн
о так и по

ступили в
ыдающиес

я 
ораторы ра

зных времё
н. 

 
Основные

 приёмы п
оиска мат

ериала 
После опр

еделения т
ематики вы

ступления,
 его цели 

следует эт
ап по-

иска и отбо
ра материа

ла. 
Методичес

кой литера
туре опред

елены осн
овные ист

очники, из
 кото-

рых можн
о черпать 

новые иде
и, интерес

ные сведе
ния, факты

, примеры
, 

иллюстрац
ии для сво

ей речи. К 
ним относя

тся: 
– официал

ьные докум
енты; 

– научная, 
научно-поп

улярная ли
тература; 

– справочн
ая литерат

ура: энцик
лопедии, с

ловари по 
различным

 отрас-
лям знани

й, лингвис
тические с

ловари, ст
атистическ

ие сборни
ки, ежегод

-
ники по ра

зличным в
опросам, т

аблицы, би
блиографи

ческие ука
затели; 

– художест
венная лит

ература; 
– статьи из

 газет и жу
рналов; 

– передачи
 радио и те

левидения
; 

– результат
ы социоло

гических о
просов; 

– собствен
ные знания

 и опыт; 
– личные к

онтакты, б
еседы, инт

ервью; 
– размышл

ения и наб
людения. 

Чтобы выс
тупление п

олучилось
 содержате

льным, луч
ше исполь

зовать 
не один ис

точник, а н
есколько. 

Важнейши
й этап под

готовки ор
аторской р

ечи – изуч
ения отобр

анной 
литературе

. Во время ч
тения важн

о уметь осм
ыслить сод

ержание пр
очитанного

, сое-
динить его

 с теми зна
ниями, кот

орые были
 получены

 ранние. Э
то помогае

т 
анализиров

ать и систе
матизирова

ть материа
л, делать н

еобходимы
е выводы. 

При подго
товке к ле

кции докл
аду нужно

 обязатель
но делать 

соответ-
ствующие 

записи про
читанного.

 
Чтение – э

то не тако
е простое 

дело, как м
ожет показ

аться на п
ервый 

взгляд. Пр
и чтении п

оявляются
 какие-то с

равнения, 
ассоциаци

и, сопостав
-

ления с реа
льными пр

оцессами ж
изни, рожд

аются новы
е мысли. 
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Вторую гр
уппу соста

вляют сло
ва, широк

о распрост
ранённые 

в рус-
ском язык

е и также 
являющиес

я единстве
нными наи

менования
ми обозна

-
чаемых по

нятий, но о
сознающие

ся как иноя
зычные. 

В третью г
руппу вход

ят иноязыч
ные слова,

 которые н
е получили

 ши-
рокого рас

пространен
ия. К ним

 относятся
 и слова, и

меющие р
усские па-

раллели, н
о и отлича

ющиеся от
 них объём

ом, оттенк
ом значени

я или сфе-
рой употре

бления. В процессе
 общения л

юдям част
о приходи

тся разъяс
нять, как с

ледует 
понять то, 

что обсужд
ается, уточ

нять, какой
 смысл им

еет то или
 иное сло-

во, выраже
ние. Речев

ая практик
а выработа

ла несколь
ко способо

в объясне-
ния слов. Наиболее р

ациональн
ым способ

ом толкова
ния слов с

читается л
огиче-

ское опред
еление, т.е

. определе
ние поняти

я через бл
ижайший р

од и видо-
вое отличи

е. Распростра
нённым яв

ляется син
онимическ

ий способ,
 т.е. объясн

ение с 
помощью с

лов, различ
ных по зву

чанию, но 
имеющих о

бщее значе
ние. 

Довольно 
часто при 

объяснени
и слова пр

именяют о
писательны

й спо-
соб, при 

котором е
го смысл 

передается
 посредств

ом описан
ия самого

 
предмета, 

понятия, яв
ления. 

Поясняя зн
ачение сло

ва, иногда
 хорошо о

братится к
 его этимо

логии. 
Этимологи

я учит нас 
понимать и

стинный см
ысл слова,

 уточняет е
го. Наука 

не только 
устанавлив

ает исходн
ое значени

е слова, е
го первон

ачальный 
смысл, но 

и исследуе
т историю 

его примен
ения, прич

ины измен
ений, кото

-
рые оно пр

етерпело. 
 

Чистота р
ечи 

Чистота ре
чи – отсут

ствие в не
й лишних 

слов, слов
-сорняков,

 слов-
паразитов.

 Слова-сор
няки, слов

а-паразиты
 не несут 

никакой с
мысловой 

нагрузки, н
е обладает

 информат
ивностью. 

Забота о чи
стоте речи

 повышает
 

качество р
ечевой дея

тельности.
 

 
Богатство

 и разнооб
разие речи

 
Богатство 

и разнообр
азие, ориг

инальность
 речи гово

рящего ил
и пи-

шущего во
 многом за

висит от т
ого, наскол

ько он осо
знает, в че

м заключа
-

ется самоб
ытность ро

дного язык
а, его богат

ство. 
Богатство 

любого язы
ка определ

яется преж
де всего бо

гатством с
лова-

ря. Лексич
еское бога

тство русс
кого языка

 отражено
 в различн

ых лингви
-

стических 
словарях. Б

огатство я
зыка опред

еляется и с
мысловой 

насыщен-
ностью сло

ва, т.е. его
 многознач

ностью. Ча
ще всего в

 речи реал
изуется од

-
но из значе

ний много
значного с

лова. Если
 было бы и

наче, то лю
ди часто не

 
понимали 

бы друг д
руга или п

онимали н
еправильно

. Однако м
ногознач-

ность мож
ет быть ис

пользована
 как прием

 обогащени
я содержан

ия речи. 
Очень бога

т наш язык
 синонима

ми, т.е. сло
вами, близ

кими по св
оему 

значению. 
Каждый из

 синонимо
в, таким об

разом, отл
ичаясь отт

енком зна-
чения, выд

еляет каку
ю-то особе

нность кач
ества пред

мета, явлен
ия или ка-
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кой-то при
знак дейст

вия, а в со
вокупности

 синонимы
 способств

уют более 
глубокому

, всесторон
нему описа

нию явлен
ий действи

тельности.
 

Синонимы
 делают ре

чь красочн
ее, разнооб

разнее, пом
огают избе

гать 
повторени

я одних и т
ех же слов

, позволяю
т образно в

ыразить мы
сль. 

Немало в 
русском яз

ыке слов, 
которые п

ередают п
оложитель

ное или 
отрицатель

ное отнош
ение говор

ящего к п
редмету м

ысли, т.е. 
обладают 

экспрессие
й. Очень мно

го в русск
ом языке 

слов, эмоц
ионально 

окрашенны
х. Это 

объясняетс
я тем, что

 наш язык
 богат раз

личными с
уффиксами

, передаю-
щими чув

ства челов
ека: ласку

, иронию, 
пренебреж

ение, през
рение. Не-

обыкновен
но богат ру

сский язык
 образной ф

разеологие
й. 

Словарь ру
сского язы

ка постоян
но обогащ

ается новы
ми словам

и. Если 
русский яз

ык сравни
т с другим

и языками
, то он вы

годно отли
чается по 

разнообраз
ию и колич

еству спос
обов образ

ования нов
ых слов. Н

овые слова
 

создаются 
с помощью

 приставок
, суффиксо

в, чередов
ания звуко

в в корне, 
сложением

 двух или 
нескольких

 основ, пу
тем переос

мысления,
 расщепле

-
ния слов н

а омонимы
 и т.д. Наи

более прод
уктивным 

является м
орфологи-

ческий спо
соб образо

вания, с по
мощью кот

орого от од
ного и того

 же корня 
создаются 

десятки но
вых слов. 

Богатством
, гибкостью

 и выразите
льностью о

тличается и
 грамматич

еский 
строй язык

а. Богатств
о, разнообр

азие, ориги
нальность 

и самобыт
ность рус-

ского языка
 позволяют

 каждому с
делать свою

 речь богат
ой и ориги

нальной. 
 

Выразите
льность р

ечи 
Выразител

ьность реч
и усиливае

т эффекти
вность вы

ступления:
 яркая 

речь вызы
вает интер

ес у слуша
телей, под

держивает
 внимание

 к предмет
у 

разговора, 
оказывает 

воздействи
е не тольк

о на разум
, но и на ч

увства, во-
ображение

 слушателе
й. Ряд иссл

едователей
 подчеркив

ает, что вы
разитель-

ность речи
 во многом

 зависит от
 ситуации 

общения. 
Помогают 

говорящем
у сделать 

речь образ
ной, эмоци

ональной с
пеци-

альные ху
дожествен

ные прием
ы, изобраз

ительные и
 выразител

ьные сред-
ства языка

, традицио
нно назыв

аемые троп
ами и фиг

урами, а та
кже посло

-
вицы, пого

ворки, фра
зеологичес

кие выраж
ения, крыл

атые слова
. 

Прежде че
м анализир

овать разл
ичные изо

бразительн
ые средств

а язы-
ка, следует

 уточнить,
 какими св

ойствами о
бладает сл

ово. Понят
ие образно

-
сти слова 

связано с я
влением м

ногозначно
сти. Слова

, называющ
ие только 

один какой
-либо пред

мет, счита
ются одно

значными,
 а слова, о

бозначаю-
щие нескол

ько предме
тов, явлени

й действит
ельности, –

 многознач
ными. 

Первое зна
чение, с ко

торым сло
во появило

сь в языке
, называетс

я пря-
мым, а пос

ледующие
 – переносн

ыми. 
Прямые зн

ачения неп
осредствен

но связаны
 с определ

енными пр
едме-

тами, назва
ниями кото

рых они яв
ляются. 

Переносны
е значения

 в отличи
е от прям

ых обозна
чают факт

ы дей-
ствительно

сти не неп
осредствен

но, а через
 отношени

е к соответ
ствующим

 
прямым. 
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гика, язык
ознание, эт

ика, эстети
ка – вот на

уки, на кот
орые опир

ается ора-
торское ис

кусство. Ораторско
е искусств

о никогда 
не было о

днородным
. Историче

ски в 
зависимост

и от сферы
 применен

ия оно под
разделялос

ь на разли
чные роды

 
и виды. В 

отечествен
ных ритор

иках выдел
яются след

ующие осн
овные ро-

ды красно
речия: соц

иально-пол
итическая,

 академиче
ская, судеб

ная, соци-
ально-быто

вое, духовн
ое (богосло

вско-церко
вное). 

К социальн
о-политиче

скому крас
норечию о

тносят выс
тупление, 

посвя-
щенные во

просам гос
ударственн

ого строит
ельства, эк

ономики, п
рава и т.д.;

 
к академич

ескому – у
чебную ле

кцию, науч
ный докла

д, обзор, со
общение; к

 
судебному

 – речи, пр
оизносимы

е участник
ами судебн

ого процес
са – про-

курором, а
двокатам, 

обвиняемы
м и др.; к

 социально
-бытовому

 – привет-
ственные, 

юбилейны
е, застольн

ые, помин
альные ре

чи и т.п.; 
к богослов

-
ско-церков

ному – про
поведи, ре

чи на собо
ре. 

 
Оратор и 

его аудито
рия 

Самое выс
шее прояв

ление маст
ерства пуб

личного вы
ступления,

 важ-
нейшее усл

овие эффе
ктивности 

ораторской
 речи – это

 контакт со
 слушате-

лями. Кон
такт – это

 общность
 психическ

ого состоя
ния оратор

а и аудито
-

рии, это вз
аимопоним

ание межд
у выступаю

щим и слу
шателями.

 Совмест-
ную мысли

тельную д
еятельност

ь оратора 
и у аудито

рии учёны
е называю

т 
интеллекту

альным со
переживан

ием. Для в
озникновен

ия контакт
а важно та

к 
же и эмоц

иональное 
сопережив

ание, т.е. о
ратор и сл

ушатели во
 время вы-

ступления 
должны ис

пытывать 
сходные ч

увства. Ко
нтакт меж

ду ораторо
м 

и аудитори
ей возника

ет в том с
лучае, когд

а обе стор
оны заняты

 одной и 
той же мыс

лительной
 деятельно

стью и исп
ытывают с

ходные пер
еживания. 

Главные п
оказатели 

взаимопон
имания ме

жду говор
ящими и с

лушаю-
щими – по

ложительн
ая реакция

 на слова в
ыступающ

его, внешн
ее выраже

-
ние вниман

ия у слуша
телей. 

Форма пре
поднесени

я материал
а существе

нно влияет
 на взаимо

отно-
шение орат

ора и ауди
тории. 

Очень важ
но, чтобы 

каждый че
ловек твор

чески подх
одил к под

готовке 
и произнес

ению орат
орской реч

и, полнее 
и шире ис

пользовал 
свои при-

родные да
нные, инди

видуальны
е возможн

ости, умел
о применя

л приобре
-

тённые рит
орические 

навыки и у
мения. 

 
Подготовк

а речи: вы
бор темы,

 цель речи
 

Подготовк
а к выступ

лению – оч
ень важное

 и ответств
енное дело

 в де-
ятельности

 оратора. Подготовк
а к конкре

тному выс
туплению 

определяет
ся видом о

ратор-
ской речи,

 зависит от
 темы выст

упления, ц
елей и зада

ч, стоящих
 перед вы-

ступающим
, его инди

видуальны
х особенн

остей, от 
состава ау

дитории, в
 

которой пр
едстоит вы

ступать и т
.д. 
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– внимател
ьное и доб

рожелател
ьное отнош

ение к выс
казывания

м про-
тивной сто

роны; – открытос
ть одной ст

ороны для
 убедитель

ных довод
ов другой;

 
– «условно

е принятие
 доводов п

ротивника
» позволяе

т избежать
 пря-

мого опров
ержения то

чки зрения
 соперника

 в споре. 
Аргумента

ция: тезис 
(положени

е, позиция
, которое п

одлежит о
босно-

ванию), ар
гументы (

известные,
 заранее д

обытые по
ложения, с

 помощью
 

которого д
остигаются

 обоснова
нность и 

убедительн
ость тезис

а), демон-
страция (л

огическая 
связь тезис

а и аргумен
тов). 

Виды аргу
ментации

:  
1. Доказате

льство (пр
ямое и кос

венное) – 
вид аргуме

нтации, в р
амках 

которой ис
тинность т

езиса прям
о или опос

редованно
 выводится

 из истин-
ности аргу

ментов. Це
ль – исклю

чить любы
е сомнения

 в истинно
сти тезиса,

 
тем самым

 продемонс
трировать 

необходим
ость его пр

инятия.  
2. Опровер

жение – ло
гическая о

перация об
основания

 ложности
 неко-

торого тез
иса или де

монстраци
я его необ

основанно
сти (крити

ка тезиса 
– 

опроверже
ние фактам

и, доказате
льство ист

инности ан
титезиса, у

становле-
ние ложно

сти следст
вий, крити

ка аргумен
тов или де

монстраци
и).  

3. Подтвер
ждение – в

 рамках по
дтвержден

ия тезиса и
з предлож

енной 
нестандарт

ной точки 
зрения выв

одят следс
твия и ищ

ут их согл
асования с

 
реальным 

положение
м дел, с фа

ктами. 
Ошибки – 

подмена те
зиса, недос

таточность
 аргументо

в или их н
еубе-

дительност
ь. 

  
8. ОСНОВ

Ы ОРАТО
РСКОГО 

ИСКУССТ
ВА 

Понятие о
б ораторск

ом искусст
ве 

Выражени
е ораторск

ое искусст
во имеет н

есколько з
начений. П

од ора-
торским ис

кусством, 
прежде все

го, понима
ется высок

ая степень
 мастерств

а 
публичног

о выступл
ения, каче

ственная х
арактерист

ика оратор
ской речи,

 
искусное в

ладение ж
ивым слов

ом. Оратор
ское искус

ство – это
 искусство

 
построени

я и публич
ного произ

несения ре
чи с целью

 оказания 
желаемого

 
воздействи

я на аудито
рию. 

Ораторски
м искусств

ом называ
ют также 

историческ
и сложивш

уюся 
науку о кр

асноречии
 и учебную

 дисципли
ну, излагаю

щую основ
ы оратор-

ского иску
сства. В краснор

ечии искус
ство и нау

чность сос
тавляют сл

ожный спл
ав от-

носительно
 самостоят

ельных сп
особов воз

действия н
а людей. О

раторство 
представля

ет собой с
ложное ин

теллектуал
ьно – эмоц

иональное
 творчеств

о 
публичной

 речи. На протяж
ении мног

овековой и
стории сво

его развит
ия ораторс

кое ис-
кусство ис

пользовало
сь в разли

чных сфер
ах жизни 

общества: 
духовной, 

идеологич
еской, соци

ально-поли
тической. 

Отметим е
щё одну о

собенность
 ораторско

го искусст
ва. Оно и

меет 
сложный с

интетическ
ий характе

р. Философ
ия, логика,

 психологи
я, педаго-
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С понятие
м перенос

ного употр
ебления сл

ов связаны
 такие худ

оже-
ственные с

редства, ка
к метафор

а, метоним
ия, синекд

оха, широк
о исполь-

зуемые в о
раторских 

выступлен
иях, устном

 общении. 
Метафора 

основана н
а переносе

 наименова
ния по схо

дству. Мет
афоры 

образуются
 по принци

пу олицетв
орения, ове

ществления
, отвлечени

я и т.д. Ме-
тафоры дол

жны быть о
ригинальны

ми, необыч
ными, вызы

вать эмоци
ональные 

ассоциации
, помогать г

лубже осоз
нать, предс

тавить собы
тие или явл

ение. 
Метоними

я в отличи
е от метаф

оры основа
на на смеж

ности. При
 мето-

нимии два
 предмета,

 явления, 
получивши

е одно наз
вание, дол

жны быть
 

смежными
. Слово см

ежные в эт
ом случае 

следует по
нимать не 

просто как
 

соединени
е, а нескол

ько шире –
 тесно связ

анные друг
 с другом. 

Синекдоха
 – троп, су

щность ко
торого зак

лючается в
 том, что н

азыва-
ется часть

 вместо м
ножествен

ного или, 
наоборот, 

целое – вм
есто части

, 
множестве

нное число
 – вместо е

динственн
ого. 

Сравнение
 – это обр

азное выра
жение, пос

троенное н
а сопостав

лении 
двух предм

етов или с
остояний, 

имеющих 
общий при

знак. Срав
нение пред

-
полагает н

аличие тре
х данных: 

предмет, о
браз и при

знак. 
Эпитеты –

 художеств
енные опр

еделения. 
Они позво

ляют, боле
е ярко 

характериз
овать свой

ства, каче
ства предм

ета или яв
ления и т

ем самым
 

обогащают
 содержан

ие высказы
вания. В н

аучной ли
тературе о

бычно вы-
деляют три

 типа эпит
етов: обще

языковые (
постоянно

 употребля
ются в ли-

тературном
 языке, и

меют усто
йчивые св

язи с опр
еделяемым

 словом); 
народно –

 поэтическ
ие (употре

бляются в
 устном н

ародном т
ворчестве)

; 
индивидуа

льно – авто
рские (созд

аны автора
ми). 

Для оживл
ения речи,

 придания 
ей эмоцион

альности, в
ыразительн

ости, 
образности

 употребля
ют также 

приемы ст
илистическ

ого синтак
сиса, так 

называемы
е фигуры: 

антитеза, и
нверсия, по

втор и др. 
Прием, ос

нованный 
на сопоста

влении пр
отивополо

жных явле
ний и 

признаков,
 называетс

я антитезо
й. Антитез

а широко 
представле

на в посло
-

вицах и по
говорках. А

нтитеза – д
ейственное

 средство р
ечевой выр

азитель-
ности и в п

убличной р
ечи. 

Ценное ср
едство выр

азительнос
ти в высту

плении – и
нверсия, т

.е. из-
менение об

ычного по
рядка слов

 в предлож
ении со см

ысловой и
 стилисти-

ческой цел
ью. Нередко д

ля усилени
я высказы

вания, при
дания речи

 динамичн
ости, 

определенн
ого ритма 

прибегают
 к такой с

тилистичес
кой фигур

е, как по-
вторы. На

чинают не
сколько п

редложени
й одним и

 тем же с
ловом или

 
группой сл

ов. Такой 
повтор наз

ывается ан
афорой, чт

о в перево
де с грече-

ского язык
а означает 

единочати
е. 

В устной р
ечи повтор

ы встречаю
тся и в кон

це фразы. 
Как и в на

чале 
предложен

ия, повтор
яться могу

т отдельны
е слова, сл

овосочетан
ия, рече-

вые констр
укции. Под

обная стил
истическая

 фигура на
зывается э

пифорой.  
В практике

 ораторско
го искусст

ва выработ
аны прием

ы. Один из
 таких 

приемов –
 вопросно

-ответный 
ход. Поми

мо вопрос
но-ответно

го приема
 

нередко пр
именяют т

ак называе
мый эмоци

ональный 
или ритори

ческий во-
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прос. Рито
рический 

вопрос уси
ливает воз

действие р
ечи на сл

ушателей, 
пробуждае

т в них со
ответствую

щие чувст
ва, несет б

ольшую см
ысловую и

 
эмоционал

ьную нагру
зку. 

К средства
м выразите

льности от
носят и пр

ямую речь
. Дословно

 пере-
данная чуж

ая речь наз
ывается ци

татой. Как
 форма пер

едачи чужо
го выска-

зывания в 
выступлен

ии употреб
ляется и к

освенная р
ечь, перед

ающая чьи
-

либо слова
 от третьег

о лица. 
Богатый м

атериал дл
я выступле

ний содерж
ит устное н

ародное тв
орче-

ство. Наст
оящий кла

д для орат
ора – посл

овицы и по
говорки. П

ословицы 
и 

поговорки
 представл

яют собой
 сгустки на

родной му
дрости, он

и выражаю
т 

истину, пр
оверенную

 многовек
овой исто

рией наро
да – твор

ца, опыто
м 

многих пок
олений. Для создан

ия образно
сти и эмоц

иональнос
ти речи сл

ужит фразе
ология 

русского я
зыка. Необходим

о помнить
, что прави

льность на
шей речи, 

точность я
зыка, 

четкость ф
ормулиров

ок, умело
е использо

вание тер
минов, ин

остранных
 

слов, удач
ное приме

нение изоб
разительны

х и вырази
тельных ср

едств язы-
ка, послов

иц и погов
орок, крыл

атых слов,
 фразеолог

ических вы
ражений, 

богатство 
индивидуа

льного сло
варя, эффе

ктивность 
общения, 

усиливают
 

действенно
сть устного

 слова. 
  

5. ЭТИЧЕ
СКИЕ НО

РМЫ РЕЧ
ЕВОЙ  

КУЛЬТУР
Ы (РЕЧЕВ

ОЙ ЭТИК
ЕТ) 

Этикет по
 происхож

дению фр
анцузское 

слово. Пер
воначально

 оно 
обозначало

 товарную
 бирку, яр

лык. Все б
ольшее рас

пространен
ие в дело-

вых кругах
, особенно

 в последн
ее время, п

олучает де
ловой этик

ет. Делово
й 

этикет пре
дусматрив

ает соблюд
ение норм 

поведения 
и общения

. 
При обще

нии в пер
вую очере

дь учитыв
аются осо

бенности р
ечевого 

этикета. П
од речевым

 этикетом 
понимаютс

я разработ
анные пра

вила рече-
вого повед

ения, сист
ема речевы

х формул 
общения. Р

ечевой эти
кет имеет 

националь
ную специ

фику. Каж
дый народ

 создал сво
ю систему

 правил ре
-

чевого пов
едения. Знание осо

бенностей 
националь

ного этике
та, его реч

евых форм
ул, по-

нимание сп
ецифики д

елового об
щения той

 или иной 
страны, на

рода помо
-

гают при 
ведении п

ереговоров
, установл

ении конт
актов с за

рубежным
и 

партнерам
и. Любой акт

 общения и
меет начал

о, основну
ю часть и з

аключител
ьную: 

– знакомст
во; 

– визитные
 карточки;

 
– приветст

вия; 
– приглаш

ения и поз
дравления;

 
– формулы

 сочувстви
я и утешен

ия; 
– выражен

ие благода
рности; 

– замечани
е, предупр

еждение; 
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В зависим
ости от на

значения ж
есты подра

зделяются 
на ритмич

еские, 
эмоционал

ьные, указ
ательные, 

изобразите
льные и си

мволическ
ие. Ритми-

ческие жес
ты связаны

 с ритмико
й речи. Ж

есты, пере
дающие ра

знообраз-
ные оттенк

и чувств, н
азываются

 эмоционал
ьными. Ук

азательный
 жест - им 

говорящий
 выделяет 

какой-то п
редмет из 

ряда однор
одных, пок

азывает ме
-

сто. Изобр
азительный

 жест – эт
о когда из

ображают 
предмет, п

оказывают
 

его. Симво
лические ж

есты они у
словны. Си

мволическ
ий жест не

 редко бы-
вает характ

ерен для ря
да типовых

 ситуаций:
 

– жест пре
дельности 

(категорич
ности); 

– жест инт
енсивности

; 
– жест про

тивопостав
ления, анто

нимичност
и; 

– жест разъ
единения, 

расподобл
ения; 

– жест объ
единения, 

сложения, 
суммы. 

Национал
ьный хара

ктер жест
ов. Если из

образитель
ный жест с

вязан 
с конкретн

ыми внешн
ими призн

аками, то ж
ест-символ

 связан с а
бстракци-

ей. Его со
держание 

понятно то
лько каком

у-то норду
 или опред

елённому 
коллективу

. При всем
 разнообра

зии жестов
, вариативн

ости, они п
роявляют 

устойчивос
ть в своём

 воплощен
ии. Однако

 бывают сл
учаи, когд

а характер
 

жеста неск
олько изме

няется и ут
рачивает с

вою нацио
нальную о

краску. 
  

7. ИСКУС
СТВО ВЛ

АДЕНИЯ 
ПОЛЕМИ

КОЙ. ВИД
Ы  

АРГУМЕН
ТАЦИИ, И

СПОЛЬЗУ
ЕМЫЕ В 

СПОРЕ 
В отличие

 от дискус
сии, в пол

емике при
сутствует 

состязател
ьность, 

борьба, оп
ределенная

 степень в
оинственн

ости и вра
ждебности

, что детер
-

минивано 
целью, кот

орая пресл
едуется уч

астниками
 полемики.

 Полемика
 – 

вид спора
, в рамках

 которого 
основные 

усилия сто
рон напра

влены на 
утвержден

ие своей по
зиции отно

сительно о
бсуждаемо

го предмет
а. 

Наличие о
пределенн

ого предме
та спора, с

одержател
ьная связа

нность, 
детермини

рованная о
ткрытостью

 к аргумен
там другой

 стороны и
 очеред-

ностью вы
ступлений

 спорящих
, недопуст

имость исп
ользования

 некоррект
-

ных логиче
ских и пси

хологическ
их приемо

в, нарушен
ие этическ

их норм. 
Черты. В

о-первых, 
основная з

адача, кото
рую решаю

т полемизи
рую-

щие сторон
ы – утверж

дение свое
й позиции.

 Во-вторых
, участвую

щие сторо-
ны более ч

ем в диску
ссии, вольн

ы в выбор
е средств с

пора, его с
тратегии и

 
тактики (за

хват иници
ативы, вне

запность в
 использов

ании имею
щихся дово

-
дов, в том ч

исле и псих
ологически

х, навязыва
ние своего 

сценария с
пора).  

Стратеги
я спора – о

бщий план
 его ведени

я.  
Пропонент

 – тот, кто
 выдвигает

 и отстаив
ает некото

рый тезис 
– дол-

жен позаб
отиться о 

том, чтобы
 обеспечит

ь максима
льно возмо

жную сте-
пень его об

основанно
сти.  

Оппонент 
– это тот, к

то оспарив
ает тезис.  

Тактика с
пора – под

бор и испо
льзование 

в споре оп
ределенной

 сово-
купности л

огических 
и психолог

ических пр
иемов:  

– в споре т
актически 

верным бу
дет коррек

тное повед
ение его уч

астни-
ков (споко

йствие, ура
вновешенн

ость, рассу
дительност

ь); 
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Доказател
ьность и у

бедительн
ость  

речи. Осн
овные вид

ы аргумен
тов 

Изучением
 наиболее 

эффективн
ых в комм

уникативн
ом процес

се ме-
тодов и пр

иемов убеж
дающего в

оздействия
 занимаетс

я особая от
расль зна-

ния – теори
я аргумент

ации. 
Аргумента

ция – это
 операция

 обоснова
ния каких

-либо суж
дений, 

практическ
их решени

й и оценок
, в которой

 наряду с 
логическим

и приме-
няются так

же речевы
е, эмоцион

ально-псих
ологически

е и другие
 внелоги-

ческие мет
оды и прие

мы убежда
ющего воз

действия. 
Исследова

тели выдел
яют в аргу

ментации 
два аспект

а – логиче
ский и 

коммуника
тивный. Всякое ло

гическое 
доказатель

ство вклю
чает три 

взаимосвяз
анных 

элемента: 
тезис; арг

ументы ил
и основан

ия, доводы
; демонстр

ация, или 
форма, спо

соб доказа
тельства. 

Различают
 доказател

ьство прям
ое и косве

нное. При
 прямом д

оказа-
тельстве т

езис обосн
овывается 

аргументам
и без помо

щи дополн
ительных 

построени
й. Косвенное

 доказател
ьство пред

полагает о
босновани

е истиннос
ти тези-

са посредс
твом опро

вержения 
противоре

чащего по
ложения –

 антитезис
а. 

Из ложнос
ти антитез

иса на осн
овании зак

она исклю
ченного тр

етьего дел
а-

ется заклю
чение об и

стинности 
тезиса. 

Чтобы док
азать прави

льность вы
двинутых п

оложений, 
убедить в и

х ис-
тинности, в

 процессе о
бщения исп

ользуются 
различные

 виды аргу
ментов. 

Начиная с
 античных

 времен, п
ринято дел

ить доводы
 на логиче

ские, 
обращенны

е к разуму
 слушател

ей, и псих
ологически

е, оказыва
ющие воз-

действие н
а чувства. В ходе арг

ументации
 важно раз

граничиват
ь факт и мн

ение. 
 

Невербаль
ные средс

тва общен
ия 

Разговарив
ая друг с д

ругом, люд
и для пере

дачи своих
 мыслей, ж

ела-
ний на ряд

у с вербаль
ной (слове

сной) речь
ю использу

ют жестик
улярно-ми

-
мическую 

речь, т.е. н
евербальны

е средства 
(мимика, ж

есты). 
Язык мим

ики и жес
тов позвол

яет говоря
щему полн

ее выразит
ь свои 

чувства, по
казывает, н

асколько у
частники д

иалога вла
деют собой

, как они 
в действит

ельности о
тносятся к

 друг другу
. 

Главным п
оказателем

 чувств го
ворящего 

является в
ыражение 

лица, 
его мимика

. Мимика п
озволяет н

ам лучше 
понять опп

онента, ра
зобраться, 

какие 
чувства он

 испытыва
ет (удивле

ние, гнев, п
ечаль, счас

тье). 
О многом 

может сказ
ать и жести

куляция со
беседника.

 Значение 
жеста: 

жест уточн
яет мысль

, оживляет
 её, в соче

тание со с
ловами ус

иливает её
 

эмоционал
ьное звуча

ние, спосо
бствует лу

чшему вос
приятию р

ечи. Меха-
нические ж

есты отвле
кают вним

ание слуш
ателя от с

одержания
 речи, ме-

шают её во
сприятию.
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– обращен
ие с просьб

ой; 
– согласие

, разрешен
ие; 

– отказ; – комплим
ент. 

Обращени
е испокон 

веков выпо
лняло неск

олько фун
кций. Глав

ная из 
них – при

влечь вним
ание собес

едника. Эт
о – вокати

вная функ
ция. Обра-

щения мог
ут быть экс

прессивно 
и эмоцион

ально окра
шенными. 
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6. РЕЧЕВО
Е ОБЩЕН

ИЕ 
Общение д

ает возмож
ность чело

веку раскр
ыть свои ч

увства, пер
ежи-

вания, рас
сказать о 

радостях и
 горестях, 

о взлетах 
и падениях

. Общение
 

помогает о
рганизоват

ь совместн
ую работу,

 наметить 
и обсудить

 планы, ре
-

ализовать 
их. Проблемам

и общения
 занимают

ся предста
вители раз

ных наук –
 фило-

софы, псих
ологи, лин

гвисты, со
циологи, к

ультуролог
и и др. Че

ловеческое
 

общение, 
по данным

 исследова
телей, на 

две трети 
состоит из

 речевого.
 

Именно пр
и помощи 

речи чаще 
всего прои

сходит общ
ение межд

у людьми. 
Особеннос

ть речевой
 деятельно

сти заключ
ается в том

, что она в
сегда 

включаетс
я в более 

широкую 
систему де

ятельности
 как необх

одимый и 
взаимообу

словленны
й компонен

т. 
Проблемам

и речевого
 общения 

занимаютс
я многие 

лингвистич
еские 

дисциплин
ы: когнити

вная лингв
истика, тео

рия речево
го воздейст

вия, теория
 

речевых ак
тов (ТРА), 

прагматика
, психолин

гвистика, к
ультура реч

и и др. 
Отметим, 

что наряду
 с термино

м общение
 широкое 

распростра
нение 

получило 
слово комм

уникация. 
Коммуник

ация – общ
ение, обме

н мнения-
ми, сведен

иями, идея
ми и т.д. –

 специфич
еская форм

а взаимоде
йствия лю

-
дей в проц

ессе их поз
навательно

-трудовой 
деятельнос

ти. 
 

Основные
 единицы 

речевого о
бщения 

Исследова
тели выдел

яют и опи
сывают ос

новные ед
иницы общ

ения – 
речевое со

бытие, реч
евую ситуа

цию, речев
ое взаимод

ействие. 
Под речевы

м событие
м понимае

тся протек
ающий в к

онтексте р
ечевой 

ситуации д
искурс. Ре

чевое собы
тие, как сл

едует из ег
о определе

ния, вклю-
чает два ос

новных ко
мпонента: 

– словесну
ю речь и то

, что её соп
ровождает

, т.е. диску
рс; 

– условия,
 обстановк

у, в которо
й происход

ит речевое
 общение м

ежду 
участникам

и. Речевая си
туация, т.е

. ситуация,
 составляю

щая контек
ст высказы

вания, 
порожденн

ого в речев
ом акте, вы

полняет ва
жную роль

 в речевом 
общении. 

Различают
ся канонич

еские и нек
аноническ

ие речевые
 ситуации.

 
Каноничес

ким счита
ются ситу

ации, когд
а время п

роизнесени
я син-

хронно вре
мени его в

осприятия,
 т.е. опреде

лен момен
т речи. 

Неканонич
еские ситу

ации харак
теризуютс

я следующ
ими момен

тами: 
время гово

рящего, т.е
. время про

изнесения 
высказыва

ния, может
 не совпа-

дать со вре
менем адре

сата, т.е. вр
еменем вос

приятия. 
Речевое вз

аимодейст
вие предст

авляет соб
ой очень с

ложное яв
ление. 

Чтобы пон
ять его су

ть, прежде
 всего, сле

дует уясни
ть, что так

ое речевая
 

деятельнос
ть. Речевая де

ятельность
 носит соц

иальный х
арактер, по

скольку он
а явля-

ется частью
 обществен

ной деятел
ьности чел

овека. В п
роцессе (в

ербально-
го) взаимо

действия с
убъектов у

частвуют и
х мышлен

ие, воля, э
моции, па-

мять – реч
емыслител

ьная, мода
льная (вол

евая), эмоц
иональная,

 интенциа-
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нальная (н
амеренческ

ая), когни
тивная (по

нятийная) 
сферы. Ре

чевая дея-
тельность,

 как и лю
бая другая

 деятельно
сть, склады

вается из 
процессов,

 
которые об

еспечиваю
т, делают в

озможным
 осуществл

ение акта р
ечи. Речь, 

высказыва
ние – прод

укт речево
й деятельн

ости, её по
рождение. 

Речевая де
-

ятельность
 чаще всег

о преследу
ет какую-т

о цель, поэ
тому важен

 результат.
 

Исследова
ние речево

й деятельн
ости орган

ически свя
зано с пси

хологией, 
психофизи

ологией, со
циологией

. 
 

Организац
ия вербал

ьного взаи
модействи

я 
В процессе

 речевого 
взаимодей

ствия недо
статочно т

олько знат
ь язык. 

Собеседни
ки должны

 придержи
ваться опр

еделенных
 принципо

в, правил 
ведения ра

зговора, ко
торые позв

оляют коо
рдинирова

ть их дейс
твия и вы-

сказывания
. Эти прав

ила состав
ляют конв

енциональ
ную (усло

вную, при
-

нятую) осн
ову вербал

ьного взаи
модействи

я. Один из
 них назва

н принци-
пом послед

овательнос
ти. Он пре

дполагает 
релевантно

сть (смысл
овое соот-

ветствие) о
тветной ре

акции, т.е.
 ожидание

 реплики с
оответству

ющего ти-
па. Другой

 принцип –
 принцип п

редпочитае
мой структ

уры – хара
ктеризует 

особенност
и речевых

 фрагмент
ов с подтв

ерждающи
ми и откл

оняющими
 

ответными
 репликами

. Основу р
ечевой ком

муникации
, составляе

т принцип 
коопераци

и, предпол
агающий г

отовность 
партнеров 

к сотрудни
честву. Ещ

ё 
один веду

щий принц
ип коммун

икации – 
принцип в

ежливости
, представ

-
ляющий со

бой совоку
пность ряд

а максим. 
 

Эффектив
ность рече

вой комму
никации 

Под эффе
ктивной р

ечевой ко
ммуникаци

ей понима
ется дости

жение 
адекватног

о смыслов
ого воспри

ятия и аде
кватной ин

терпретаци
и переда-

ваемого со
общения. Основные 

принципы 
сформулир

ованные в
 научной 

и методич
еской 

литературе
. Принцип р

авной безо
пасности, п

редполагаю
щий непри

чинение пс
ихо-

логическог
о или иног

о ущерба п
артнеру в и

нформацио
нном обме

не. 
Принцип д

ецентричес
кой направ

ленности, 
означающи

й непричи
нение 

ущерба дел
у, ради кот

орого стор
оны вступи

ли во взаим
одействие.

 
Принцип а

декватност
и того, чт

о восприн
ято, тому,

 что сказа
но, т.е. 

непричине
ние ущерб

а сказанно
му путем н

амеренног
о искажени

я смысла. 
Различают

ся два вид
а слушани

я. Один из
 них назы

вается нер
ефлек-

сивным. О
н состоит в

 умении вн
имательно

 молчать, н
е вмешива

ться в речь
 

собеседник
а своими з

амечаниям
и. Другой 

вид слуша
ния - рефл

ексивный. 
Суть его за

ключается
 в активно

м вмешате
льстве в ре

чь собесед
ника, в ока

-
зании ему 

помощи вы
разить сво

и мысли и 
чувства, в 

создании б
лагоприят-

ных услов
ий для общ

ения, в об
еспечении 

правильно
го и точно

го понима
-

ния собесе
дниками д

руг друга. 
Осмыслени

е и примен
ение принц

ипов хорош
его слушан

ия поможе
т вам 

наладить к
онтакт с о

ппонентом
, понять ег

о точку зр
ения, вник

нуть в сут
ь 

разногласи
й между ва

ми, позвол
ит сделать

 диалог бол
ее плодотв

орным. 


