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Самостоятельная работа для студентов 

	№ п/п
	№ темы  (раздела) дисциплины из табл. 5.1
	Тематика самостоятельной работы

(детализация)
	Контроль выполнения работы (опрос, тест, контр, работа и т. д)

	1
	Понятия языка и культуры речи. Критерии и функции современного литературного русского языка 
	Определения языка, речи и культуры речи. Разновидности языка. Функции современного литературного русского языка. Критерии выделения современного литературного русского языка в системе национального русского языка. Отклонения от нормы современного литературного русского языка: диалектизмы, жаргонизмы, архаизмы, историзмы 
	Тесты по темам

Контрольная работа 

Подготовка презентации и доклада для всех членов команды

Работа в команде 

Посещение занятий

Деловая и/или ролевая игра «Деловое совещание», «Деловые переговоры»



	2
	Нормы  современного литературного русского языка
	Языковая норма. Директивная и вариативные языковые нормы. Виды языковой нормы по разделам лингвистики: орфоэпические, лексические, морфологические, синтаксические, грамматические, пунктуационные, стилистические. Стилевая дифференциация в русском языке.
	

	3
	Особенности речи и её функции в межличностной коммуникации. Социально-психологические роли в коммуникациях для установления контакта
	Понятийная система речи (речевое поведение, речевая коммуникация, межличностная коммуникация и др.). Структура речевой коммуникации Шеннона и Якобсона. Психологические компоненты акта речевой коммуникации. Интенция. Социально-ролевые компоненты акта речевой коммуникации. Статусные и ситуативные роли. Стилевые характеристики говорящего и слушающего. Правила коммуникативного речевого акта. Денотация и коннотация. Характерные черты межличностной коммуникации. Функции речи в межличностном общении (эмотивная и конативная). Принципы построения устного и письменного высказывания в зависимости от речевой ситуации
	

	4
	Виды речевого поведения. Стили слушания
	Фатическое и информативное речевое поведение. Формы коммуникативной тактики. Уровни межличностного общения (фатическая, эгоцентрическая, диалог). Окно Джохари. Влияние речи на самооценку. Нерефлексивное, рефлексивное, эмпатическое слушание
	

	5
	Особенности устной деловой коммуникации. Этика делового общения
	Понятие делового общения. Уровни социальной коммуникации. «Принцип кооперации» Грайса. Принцип вежливости. Речь как отражение социального статуса. Особенности организационного поведения. Влиятельный и невлиятельный стили произношения. Особенности официально-делового стиля в стилевой системе русского языка. Регламентированность, стандартизированность, информативность, логичность деловой коммуникации.  Требования к речевой коммуникации в деловой сфере. Виды устной деловой коммуникации.
	

	6
	Виды деловых переговоров, совещаний, бесед
	Понятия деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Цели, задачи деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Основные принципы ведения деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Структурная организация деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Проблемные и дисциплинарные деловые беседы. Виды деловых совещаний (инструктивное, оперативное, проблемное). Стратегия и тактика деловых переговоров. Методы ведения деловых переговоров (жёсткий подход, мягкий подход, принципиальные переговоры). Манипуляции при ведении деловых переговоров. Устойчивые  обороты и этикетно-речевые формулы деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Методика составления суждения в деловом общении
	

	7
	Особенности письменной деловой коммуникации
	Понятийная система письменной деловой коммуникации. Нормативная и методическая база письменной деловой коммуникации. Унификация и стандартизированность деловой коммуникации. Виды организационно-распорядительной документации. Трудности словоупотребления, пунктуации в письменной деловой речи.
	

	8
	Документирование  деловой переписки 
	Общие требования к составлению и оформлению деловой переписки. Классификация деловой переписки. Виды деловых писем по содержанию. Этикетные, информационные, коммерческие письма. Стандартные выражения деловой переписки.
	


Задания для текущего контроля
Тест 

1. Межличностное общение – это:

1) общение на уровне правовых субъектов;

2) общение с аудиторией;

3) общение в малой социальной группе;

4) общение носителей различных систем ценностей;

2. Общение членов определенных социальных групп, организаций, обществ называется:

1) групповым;

2) институциональным;

3) общением культур;

4) представительским.

3. К дистантной речи относится:

1) телефонный разговор;

2) публичная речь;

3) диалог;

4) монолог.

4. Под коммуникационным менеджментом понимается:

1) управление клиентской базой, создание прочных партнерских отношений;

2) управление коммуникационными структурами и потоками, которые представляют собой поток с двусторонним движением;

3) информационное продвижение бренда товара и предприятия;

4) управление коммуникационными структурами и потоками, которые представляют собой поток с односторонним движением.

5. Временные рамки делового телефонного разговора не превышают:

1) 5 – 10 мин.

2) 3 – 5 мин.

3) 10 – 15 мин.

4) не более 20 мин.

6. Специфической особенностью делового общения является:

1) полнота;

2) регламентированность

3) объективность

4) адекватность.

7. К официальному деловому общению относится жанр:

1) презентация;

2) полемика;

3) дисциплинарная беседа;

4) собрание.

8. Корпоративная вечеринка относится к:

1) официальному общению;

2) полуофициальному общению;

3) неофициальному общению;

4) не относится ни к одному перечисленному виду общения.

9. Коммуникации, возникающие между коллегами внутри отделов, между линейными менеджерами, между структурами холдингов, называются:

1) горизонтальными;

2) вертикальными;

3) координационными;

4) восходящими.

10. Кому принадлежит изречение «Единственный способ настраивать людей на энергичную деятельность – это общаться с ними»:

1) ричард дафт;

2) поль сопер;

3) ли яккока;

4) джеральд голдхабер.

11. Тезирование – это:

1) краткое изложение сообщения, текста в виде отдельных предложений;

2) краткое изложение сути написанного, сказанного;

3) краткий вывод, заключительный итог речи;

4) краткое изложение чужих слов с целью уточнения информации.

12. Перевод информации с языка схем, цифр, символов на словесный уровень называется:

1) объективация;

2) вербализация;

3) перефразирование;

4) калькирование.

13. Центральным принципом речевого поведения в социальном общении является:

1) принцип релевантности;

2) принцип кооперации;

3) принцип позитивизма;

4) принцип согласия.

14. Толерантное речевое поведение предполагает:

1) допущение плюрализма мнений, позиций, точек зрения;

2) неприемлемость дискриминации по национальному признаку;

3) проявление снисходительности к человеческим слабостям;

4) признание права на ошибку.

15. Конвенциональные нормы речевого общения – это:

1) нормы поведения в менеджменте, которые выражаются в умении руководить без нажима и агрессии;

2) нормы поведения, принятые в неофициальной обстановке;

3) нормы поведения, прописанные в дипломатическом протоколе;

4) нормы социально приемлемого поведения, которые не всегда соответствуют общепринятым этикетным нормам.

16. Вид коммуникативного сотрудничества, который основан на предвосхищении, предвидении коммуникативных шагов собеседника, называется:

1) экспликацией;

2) антиципацией;

3) интенцией;

4) симплификацией.

17. Предметом корпоративного общения является:

1) дело;

2) сотрудничество;

3) познание;

4) обмен информацией.

18. Способность работника представлять, как он воспринимается партнером по общению, называется:

1) идентификацией;

2) эмпатией;

3) аттракцией;

4) рефлексией.

19. Интерактивная сторона общения заключается в:

1) способности познания партнера по общению;

2) процессе восприятия друг друга партнерами по общению;

3) организации взаимодействия между индивидами;

4) обмене информацией между людьми.

20. Целенаправленное воздействие, оказываемое с целью трансформировать взгляды одного человека в систему воззрений другого, называется:

1) убеждение;

2) принуждение;

3) внушение;

4) подражание.

21. Уровень общения, при котором осуществляется процесс непосредственного общения руководителя и подчиненного, называется:

1) интегральным;

2) локальным;

3) горизонтальным;

4) вертикальным.

22. Умение держать себя в рамках приличия в любых ситуациях называется:

1) вежливость;

2) корректность;

3) тактичность;

4) скромность.

23. Кодекс корпоративной этики описывает:

1) набор этических правил и рекомендаций, конкретизирующих нормы поведения работников;

2) дисциплинарные меры, направленные на наказание за нарушения правил поведения работников;

3) правила внутреннего распорядка организации;

4) систему ценностей и правил этики организации, которых должны придерживаться работники.

24. Для всестороннего анализа конкретного аспекта деятельности организации, который вызывает обеспокоенность и может повлиять на имидж и перспективы организации, назначается:

1) этическая экспертиза;

2) этическое консультирование;

3) социальная ревизия;

4) внутренний аудит.

25. Тип подчинения, при котором работник воспринимает подчинение как вынужденное и внешне навязанное отношение, называется:

1) безынициативность;

2) строптивость;

3) равнодушие;

4) безответственность.

26. Принцип, гласящий «Не стоит отклоняться от темы разговора, необходимо найти решение проблемы», называется принципом:

1) системности;

2) активного слушания;

3) целесообразности;

4) целеполагания.

27. Управленческое общение предполагает:

1) необходимость осуществления управленческих функций с учетом обратной связи;

2) общение между руководителями и подчиненными на основе административно-правовых норм;

3) общение между работниками на основе административно-моральных норм;

4) необходимость осуществления управленческих функций без учета обратной связи.

28. способность устанавливать и поддерживать необходимые контакты с другими людьми называется:

1) коммуникативная организация;

2) коммуникативный опыт;

3) коммуникативное управление;

4) коммуникативная компетентность.

29. Вид формального ограничения коммуникаций в бизнесе, при котором независимо от степени напряженности деловой атмосферы проявляется стрессоустойчивость, называется:

1) конвенциональным;

2) ситуативным;

3) эмоциональным;

4) насильственным.

30. Коммуникации, при которых происходит обмен психическими и физиологическими состояниями, называются:

1) когнитивными;

2) мотивационными;

3) деятельными;

4) кондиционными.

31. Основной целью проведения деловых переговоров является:

1) выявление разных точек зрения по определенным вопросам;

2) деловая дискуссия;

3) принятие согласованного решения в процессе общения заинтересованных сторон;

4) встреча представителей разных организаций.

32. Деловые переговоры являются одной из основных форм:

1) делового общения;

2) дискуссии;

3) делового спора;

4) устного общения в официально-деловом стиле.

33. Деловые переговоры:

1) не имеют конкретной цели;

2) носят формальный характер;

3) не направлены на заключение соглашений;

4) всегда имеют конкретную цель.

34. Какое количество стадий имеют деловые переговоры:

1) две;

2) четыре;

3) три;

4) пять.

35. Основным этапом подготовки деловых переговоров является:

1) приглашение участников;

2) сбор и анализ необходимой информации;

3) достижение формального согласия;

4) раскрытие глубинных интересов сторон.

36. Основным этапом процесса переговоров является:

1) разработка вариантов предложений для договоренности; 

2) начало переговорного процесса;

3) выбор средств ведения переговоров;

4) достижение формального согласия.

37. На заключительной стадии деловых переговоров «Достижение согласия» выделяются следующие этапы:

1) выбор средств ведения переговоров, анализ необходимой информации, выявление вариантов для соглашения;

2) формулировка повестки дня, раскрытие интересов сторон, окончательное обсуждение;

3) выявление вариантов для соглашения, окончательное обсуждение, достижение формального согласия;

4) достижение формального согласия, установление контакта между сторонами, выявление спорных вопросов.

38. Согласно теории аргументации в деловых переговорах необходимо наиболее значимый факт приводить:

1) в начале;

2) в конце;

3) в середине;

4) в начале или в середине.

39. Основным правилом, помогающим убедить делового партнера по переговорам, является:

1) конструктивная критика;

2) использование невербальных средств общения;

3) критическая оценка;

4) соблюдение очередности приводимых аргументов.

40. К невербальным средствам общения при ведении переговоров относятся:

1) слова, паронимы;

2) лексика, синтаксис;

3) мимика, жесты;

4) соблюдение этики общения, коммуникабельность.

41. Проявлением эмпатии при ведении переговоров является:

1) способность сопереживать собеседнику;

2) умение поддержать беседу;

3) коммуникабельность;

4) толерантность.

42. Конструктивная критика заключается в следующем:

1) в указании недостатков чего-либо;

2) в указании недостатков чего-либо в рамках соблюдения этических норм;

3) в соблюдении этики общения;

4) в умении подобрать комплимент.

43. Переговоры деловых партнеров происходят:

1) в неравных условиях;

2) в условиях подчиненности;

3) в равных условиях;

4) произвольно.

44. Деловые переговоры подчиненного с руководством происходят:

1) в равных условиях;

2) произвольно;

3) децентрализовано;

4) в неравных условиях.

45. Основой целью «мягкого подхода» ведения деловых переговоров является:

1) разумный результат;

2) соглашение;

3) признание первенства;

4) деловая активность.

46. Требование уступок в качестве условия для продолжения отношений является признаком:

1) «жесткого подхода» ведения деловых переговоров;

2) «мягкого подхода» ведения деловых переговоров;

3) «принципиального подхода» ведения деловых переговоров;

4) подхода с учетом интересов сторон.

47. Продолжение деловых переговоров независимо от степени доверия является характерной чертой:

1) «классического подхода»;

2) «жесткого подхода»;

3) «принципиального подхода»;

4) «мягкого подхода».

48. «Принципиальный подход» ведения переговоров характеризуется:

1) недоверием к иной точке зрения;

2) отсутствием логики рассуждений;

3) наличием уступок для поддержания отношений;

4) анализом интересов сторон.

49. Признаком какого подхода ведения деловых переговоров является требование дивидендов в качестве оплаты соглашения:

1) «мягкого подхода»;

2) «жесткого подхода»;

3) «принципиального подхода»;

4) подхода с учетом интересов сторон.

50. Особенностью какого подхода ведения переговоров является разработка многоплановых вариантов выбора решений:

1) «принципиального подхода»;

2) «жесткого подхода»;

3) «мягкого подхода»;

4) «тривиального подхода».

Контрольная работа

1. Составить докладную или служебную записку для решения конкретной производственной задачи бухгалтерии виртуальной организации. 

2. Составить на бланке виртуальной организации деловое письмо (гарантийное, оферту, акцепт, сопроводительное, информационное и др.).

Вопросы

1. Что такое язык и речь?

2. Назовите основные функции языка.

3. Перечислите основные компоненты речевой коммуникации.

4. Чем отличается фатическое речевое поведение от информативного?

5. Что такое «эгоречь»?

6. Опишите поддерживающий и неподдерживающий стили речевого поведения. 

7. Охарактеризуйте нерефлексивный, рефлексивный и эмпатический виды слушания

8. Раскройте понятия и приведите примеры следующих ИВС: сравнение, эпитет, метафора, метонимия, гипербола, лилота, антитеза, градация, анафора, эпифора, риторический вопрос, риторическое восклицание, синтаксический параллелизм. 
9. Какие контакто-устанавливающие речевые действия и способы удержания внимания  вы знаете?

10. Какие риторические позиции вы знаете?

11. Охарактеризуйте типы аудитории.

12.  Основные черты и языковые средства научного стиля.

13.  Основные черты и языковые средства  официально-делового стиля.

14.  Основные черты и языковые средства публицистического стиля.

15. Основные черты и языковые средства разговорно-обиходного стиля.

16.  Основные черты и языковые средства художественного стиля. 

17. Виды аргументации.
18. Правила аргументации.
19. Типичные ошибки аргументации
20. Укажите отличие между деловой беседой и деловым совещанием.

21. Назовите  основные этапы ведения деловой беседы.

22. Назовите виды делового совещания.

23. Этапы деловых переговоров.

24. Методы ведения переговоров.

25. Манипуляции при ведении переговоров.

26. Контроль эффективности деловых переговоров

Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы студентов

Одним из основных видов деятельности студента является самостоятельная работа, которая включает в себя изучение лекционного материала, учебников и учебных пособий, первоисточников, подготовку сообщений, выступления на групповых занятиях, выполнение заданий преподавателя. 

Методика самостоятельной работы предварительно разъясняется преподавателем и в последующем может уточняться с учетом индивидуальных особенностей студентов. Время и место самостоятельной работы выбираются студентами по своему усмотрению с учетом рекомендаций преподавателя.

Студентам необходимо ознакомиться: 

- с содержанием рабочей программы дисциплины (далее - РПД), с целями и задачами дисциплины, ее связями с другими дисциплинами образовательной программы, методическими разработками по данной дисциплине, имеющимся на образовательном портале и сайте кафедры, с графиком консультаций преподавателей кафедры. 

Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям (теоретический курс) 
Изучение дисциплины требует систематического и последовательного накопления знаний, следовательно, пропуски отдельных тем не позволяют глубоко освоить предмет. Именно поэтому контроль над систематической работой студентов всегда находится в центре внимания кафедры. 

Студентам необходимо: 
- перед каждой лекцией просматривать рабочую программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы; 

- на отдельные лекции приносить соответствующий материал на бумажных носителях, представленный лектором на портале или присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики, схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован, дополнен непосредственно на лекции; 

- перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту материал предыдущей лекции. При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в освоении материала. 
Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским) занятиям 
Студентам следует: 

- приносить с собой рекомендованную преподавателем литературу к конкретному занятию; 

- до очередного практического занятия по рекомендованным литературным источникам проработать теоретический материал, соответствующей темы занятия; 

- при подготовке к практическим занятиям следует обязательно использовать не только лекции, учебную литературу, но и нормативно-правовые акты и материалы правоприменительной практики; 

- теоретический материал следует соотносить с правовыми нормами, так как в них могут быть внесены изменения, дополнения, которые не всегда отражены в учебной литературе; 

- в начале занятий задать преподавателю вопросы по материалу, вызвавшему затруднения в его понимании и освоении при решении задач, заданных для самостоятельного решения; 

- в ходе семинара давать конкретные, четкие ответы по существу вопросов; 

- на занятии доводить каждую задачу до окончательного решения, демонстрировать понимание проведенных расчетов (анализов, ситуаций), в случае затруднений обращаться к преподавателю. 

Студентам, пропустившим занятия (независимо от причин), не имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме, изучавшейся на занятии. Студенты, не отчитавшиеся по каждой не проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем семестре. 
Методические рекомендации по выполнению различных форм самостоятельных домашних заданий 
Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной работы. 

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и представляться в установленный срок, а также соответствовать установленным требованиям по оформлению. 

Студентам следует: 

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным РПД; 

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях неясные вопросы; 

- при подготовке к экзамену (зачету) параллельно прорабатывать соответствующие теоретические и практические разделы дисциплины, фиксируя неясные моменты для их обсуждения на плановой консультации. 

Методические рекомендации по работе с литературой 
Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к семинарскому занятию, написание эссе, курсовой работы, доклада и т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы как в библиотеке, так и дома. 

К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и дополнительная литература. 

Основная литература - это учебники и учебные пособия. 

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники, энциклопедии, интернет ресурсы.
Основная литература

1. Деловое общение [Электронный ресурс] : учебное пособие / авт.-сост. И. Н. Кузнецов ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). – 9-е изд. – Москва : Дашков и К°, 2021. – 524 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=621627.  

2. Лыткина, О. И. Практическая стилистика русского языка [Электронный ресурс] : учебное пособие / О. И. Лыткина, Л. В. Селезнева, Е. Ю. Скороходова ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). – 5-е изд., стер. – Москва : ФЛИНТА, 2021. – 208 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69158. 

3. Стернин, И.А. Основы речевого воздействия [Электронный ресурс] : учебное пособие / И.А. Стернин ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). – 3-е изд., стер. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2015. – 289 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=375253. 

4. Трофимова, О.В. Основы делового письма [Электронный ресурс] : учебное пособие / О.В. Трофимова, Е.В. Купчик ; Министерство образования и науки Российской Федерации, Тюменский государственный университет ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). – 4-е изд., стер. – Москва : Флинта, 2016. – 305 с. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=57968. 

5. Фатеева, И.М. Культура речи и деловое общение [Электронный ресурс] : учебное пособие / И.М. Фатеева ; Московская международная высшая школа бизнеса «МИРБИС» (Институт) ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). – Москва : МИРБИС : Директ-Медиа, 2016. – 269 с. – Режим доступа:  https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=441404. 

Дополнительная литература

1. Камнева, Н. В.  Русский язык и культура речи [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Н. В. Камнева,  Л. В. Шевченко ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). –  Томск : Эль Контент, 2013. – 124 с. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=208667.  
2. Сульдина, Л. Г. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс] : практикум для бакалавров всех направлений подготовки очн. и заочн. форм обучения / Л. Г. Сульдина, М. И. Шигаева ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). – Йошкар-Ола : Поволж. гос. технол. ун-т, 2014. – 124 с. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=277054.

3. Алексеев, Д. И. Словарь сокращений русского языка [Текст] : около 15 000 сокращений / Д. И. Алексеев, И. Г. Гозман, Г. В. Сахаров ; под ред. Д. И. Алексеева. – Изд. 2-е, испр. и доп. – Москва : Русский язык, 1977. – 416 с.

4. Букчина, Б. З. Орфографический словарь русского языка [Текст] : более 100 000 слов / Б. З. Букчина, И. К. Сазонова, Л. К. Чельцова. – Москва : АСТ-ПРЕСС, 2001. – 1296 с.

5. Букчина, Б. З. Слитно или раздельно? [Текст] : орфографический словарь-справочник : свыше 107 000 сложных слов / Б. З. Букчина, Л. П. Калакуцкая. – Москва : Русский язык, 1998. – 944 с. – (Библиотека словарей русского языка). 

6. Валгина, Н. С. Орфография и пунктуация [Текст] : справочник / Н. С. Валгина, В. Н. Светлышева. – Москва : Высш. шк., 1993. – 336 с.

7. Ефремова, Т. Ф. Новый словарь русского языка. Толково-словообразовательный [Текст] : в 2-х томах. Т. 1. А – О / Т. Ф. Ефремова ; худ. В. В. Рочев. – Москва : Рус. яз., 2000. – 1209 с.

8. Ефремова, Т. Ф. Новый словарь русского языка. Толково-словообразовательный [Текст] : в 2-х томах. Т. 2. П – Я / Т. Ф. Ефремова ; худ. В. В. Рочев. – Москва : Русский язык, 2000. – 1088 с.

9. Каленчук, М. Л. Словарь трудностей русского произношения [Текст] : словарь / М. Л. Каленчук, Р. Ф. Касаткина. – Москва : Русский язык, 1997. – 468 с.

10. Ковалевская, Е. Г. Русский язык [Текст] : универсальный справочник по орфографии и пунктуации со словарём и тестами / Е. Г. Ковалевская, М. Б. Елисеева. – Санкт-Петербург : ПАРИТЕТ, 2000. – 255 с.

11. Ожегов, С. И. Толковый словарь русского языка [Текст] : 80 000 слов и фразеологических выражений / С. И. Ожегов, Н. Ю. Шведова ; Рос. акад. наук, Ин-т рус. яз. им. В. В. Виноградова. – 4-е изд., доп. – Москва : [б. и.], 2004. – 944 с.

12. Полный справочник по орфографии и пунктуации [Текст] : правила, примеры, комментарии / ред. О. Л. Соболева. – Москва : АСТ-ПРЕСС, 1999. – 496 с.

13. Розенталь, Д. Э. Словарь трудностей русского языка [Текст] : словарь / Д. Э. Розенталь, М. А. Теленкова. – Москва : АЙРИС-ПРЕСС, 1999. – 575 с.

14. Скворцов, Л. И. Большой толковый словарь правильной русской речи. Более 8000 слов и выражений [Электронный ресурс] / Л. И. Скворцов ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). – Москва : Мир и образование, 2011. – 1103 с. – (Новые словари). – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=98413.

15. Словарь синонимов русского языка [Текст] : словарь / Рос. акад. наук, Ин-т лингвистических исследований ; под ред. А. П. Евгеньевой. – Москва : АстрельАСТ, 2004. – 648 с.

16. Современный словарь иностранных слов [Текст] : около 7000 слов, 14100 словосочетаний, 1600 цитат / Л. М. Баш [и др.]. – Москва : Цитадель, 2000. – 928 с.

17.  Фразеологический словарь [Текст] / ред. : Т. Н. Гурьева. – Москва : Мир книги, 2005. – 384 с.
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