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Раздел 1 (I семестр)

1.
Профессионально-речевая деятельность специалиста. Цели и задачи курса «Русский язык в деловой документации».

2.
Национальный язык, государственный язык. Языковая политика государства. Законодательные документы о языке.

3.
Литературный язык и его современное состояние. Единицы языка и речи.
4.
Понятие культуры речи. Аспекты культуры речи.
5. Языковая норма, ее особенности. Государственная политика в области норм.
6.
Типы речевых культур. 

7.
Критерии и качества хорошей речи.

8.
Формы существования национального языка: диалект, жаргон, просторечие.

9.
Литературный язык – высшая форма национального языка. История становления.

10.
Понятие функционального стиля и стилевой доминанты. Экстралингвистические и лингвистические факторы, определяющие стиль. 

11.
Общая характеристика стилей современного русского языка. Взаимодействие стилей в профессиональной деятельности юриста. 
12.
Нейтральные и стилистически окрашенные языковые средства 
13. Понятие «стилистическая ошибка», ее влияние на  точность и однозначность юридического текста
14. Основные лингвистические черты научной речи. Научный стиль и его место в функционально-стилистической системе языка и профессиональной речи  юристов.

15.
Письменные жанры научной речи:   реферат, конспект. 

16.
Особенности научной статьи и научных тезисов.

17.
Курсовая работа в системе жанров научной речи. Структура курсовой работы. Обязательные и факультативные части. Оформление титульного листа.

18.
Требования, предъявляемые к введению и  заключению курсовой работы.

19.
Виды сносок и способы цитирования. Употребление прямой и косвенной речи.

20.
Библиографическое описание источников в курсовой работе. Требования, предъявляемые к составлению списка литературы. 

21.
Лексические, морфологические и синтаксические особенности ОДС.

22.
История становления деловой речи. Первые деловые бумаги.

23.
Понятие делового документа, его функций и реквизитов.

24.
Виды норм современного русского литературного языка. Нормативные справочники и словари.

25.
Группы орфографических правил. Использование прописной и строчной буквы в деловых документах.

26.
Пунктуация в юридических документах.

27.
 Лексика русского языка: ее системная организация, закономерности, основные характеристики. 

28.
Особенности лексической системы, обусловливающие трудности словоупотребления. Ошибки в словоупотреблении.

29.
Понятие грамматических норм русского литературного языка. Особенности употребления слов разных частей речи и образования их некоторых форм. 

30.
Грамматическая категория рода в русском языке. Употребление несклоняемых существительных в документах.

31.
Употребление числительных в деловых документах.

32.
Употребление фамилий в деловых документах

33.
Употребление географических названий в деловых документах .

34.
Употребление аббревиатур и составных наименований в деловых документах.

35.
Типичные синтаксические ошибки в деловых документах. 

36.
Употребление причастных и деепричастных оборотов в деловых документах.
Раздел 2 (II семестр)

1.
Деловое письмо. 
Виды деловых писем.
2.
Композиция деловых писем. Языковые конструкции деловой переписки. 

3.
Особенности организации и проведения деловой беседы?

4.
Письменные жанры делового общения. Особенности структурирования и оформления этих жанров 

5.
Особенности языкового и композиционного оформления личных документов (заявления, автобиография, резюме).

6.
Композиционная структура характеристики. 

7.
Специфика устного жанра делового общения - совещания. 

8.
Особенности составления протокола совещания.

9.
Охарактеризуйте композиционную структуру и функции докладной записки. 

10.
Специфика распорядительных документов. 

11.
Особенности языкового и композиционного оформления приказа.

12.
Понятие процессуального документа. Виды документов.

13.
Документы в административном производстве.

14.
Процессуальные документы гражданского процесса и их языковое оформление.

15.
Процессуальные документы уголовного процесса. Протоколы, их виды, композиционное и языковое оформление.

16.
Особенности языка и композиции постановлений

17.
Современный законодательный текст с точки зрения композиционных и языковых особенностей.

18.
Виды терминов используются в законодательном тексте?

19.
Правила построения дефиниций, приведите примеры дефиниций из текстов современных законов.

20.
Виды законотворческих ошибок мешают однозначному толкованию и применению закона? Как этого можно избежать?

21.
Редактирование как вид деятельности?

22.
Какие принципы редактирования вы знаете?

23.
Редактирование структуры и содержания.

24.
Основные виды лексико-грамматических ошибок.
