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1. Особенности официально-делового стиля 

Официально-деловой стиль представляет собой 

функциональный стиль литературного языка, который обслуживает 

сферу законодательства, государственного управления, 

делопроизводства и официальных межличностных отношений. В 

университетской среде этот стиль является основным инструментом 

регулирования взаимоотношений между студентами, 

преподавателями и администрацией вуза. Его главная 

коммуникативная задача заключается в точной, однозначной и 

стандартизированной передаче информации, предписании 

определенных действий или фиксации юридически значимых 

фактов. 

Ключевыми экстралингвистическими чертами официально-

делового стиля являются предельная точность, не допускающая 

двоякого толкования, стандартизированность изложения, строгая 

логичность и абсолютная объективность, исключающая любые 

эмоциональные или оценочные элементы. На языковом уровне эти 

черты реализуются через специфический отбор средств. В лексике 

преобладают термины, канцеляризмы, стандартные обороты и 

клише, а также сложные сокращения и аббревиатуры. 

Эмоционально-экспрессивная лексика, просторечия и жаргонизмы 

полностью исключены. 



На морфологическом уровне стиль характеризуется частым 

использованием отглагольных существительных, кратких 

прилагательных, причастных оборотов и глаголов в форме 

настоящего времени, которые часто имеют значение будущего 

долженствования. Синтаксис официально-делового текста 

отличается прямым порядком слов, преобладанием сложных 

предложений с различными видами подчинительной связи, а также 

широким использованием пассивных конструкций, которые 

смещают акцент с деятеля на само действие или его результат. 

Вывод: Официально-деловой стиль в вузе служит гарантом 

юридической и административной четкости. Его языковые 

особенности направлены на то, чтобы сделать текст максимально 

стандартизированным, точным и лишенным субъективной окраски, 

что обеспечивает однозначность понимания и исполнения 

предписаний. 

 

2. Основные жанры деловых документов в вузе 

Жанровая система официально-делового стиля строго 

иерархична и регламентирована государственными стандартами 

(ГОСТами) и локальными нормативными актами университета. 

Каждый жанр имеет устойчивую структуру, набор обязательных 

реквизитов и специфическую коммуникативную задачу. В 

университетской практике можно выделить две основные группы 

документов: исходящие от студентов и исходящие от 

администрации. 

К документам, создаваемым студентами, относятся заявление (о 

приеме, об академическом отпуске, о предоставлении материальной 

помощи), объяснительная записка, автобиография, доверенность и 

служебная записка. Эти документы, как правило, имеют простую 

структуру: шапка с указанием адресата и отправителя, название 

документа, основной текст с изложением просьбы или факта, дата и 

личная подпись. Административные документы, создаваемые вузом, 

включают приказы, распоряжения, протоколы заседаний кафедр или 

деканатов, учебные планы, положения о стипендиях и устав 



университета. Эти документы отличаются сложной структурой, 

наличием преамбулы, констатирующей части и распорядительной 

части, начинающейся со слов «ПРИКАЗЫВАЮ» или 

«ПОСТАНОВЛЯЮ». 

Неотъемлемой частью любого делового документа являются 

реквизиты: наименование организации, дата, регистрационный 

номер, адресат, заголовок к тексту, подпись и, при необходимости, 

печать. Нарушение требований к оформлению реквизитов может 

повлечь за собой юридическую недействительность документа или 

его возврат на доработку. 

Вывод: Жанры деловых документов в вузе представляют собой 

строго регламентированные формы текста, каждая из которых 

решает конкретную административную или юридическую задачу. 

Соблюдение жанровых канонов и правил оформления реквизитов 

является обязательным условием легитимности документа. 

 

3. Речевые формулы делового общения 

Речевые формулы, или клише, являются важнейшим 

стилистическим средством официально-делового стиля. Они 

представляют собой готовые, устойчивые языковые блоки, которые 

многократно воспроизводятся в текстах одного жанра. 

Использование речевых формул не считается признаком бедности 

языка; напротив, в деловой коммуникации это показатель 

профессионализма, так как клише обеспечивают скорость создания 

документа, его стандартизацию и снижение риска смысловых 

искажений. 

Речевые формулы можно классифицировать по их 

функциональному назначению в тексте. Инициативные формулы 

используются для начала изложения сути дела: «Прошу Вас 

предоставить...», «В соответствии с приказом №...», «На основании 

изложенного прошу...». Формулы ссылки на предыдущие документы 

или договоренности помогают выстроить логическую связь: «В 

ответ на Ваш запрос от...», «Ссылаясь на Ваше письмо...», «В 

продолжение нашего разговора...». Заключительные формулы 



служат для вежливого завершения коммуникации и выражения 

надежд на будущее взаимодействие: «Надеемся на плодотворное 

сотрудничество», «Заранее благодарим за ответ», «С уважением...». 

В устной деловой коммуникации в вузе (например, на кафедре 

или в деканате) также используются этикетные формулы: 

«Разрешите обратиться к Вам с вопросом», «Будьте любезны 

уточнить», «Позвольте выразить благодарность». Эти конструкции 

помогают соблюдать субординацию и поддерживать необходимый 

уровень профессиональной дистанции. 

Вывод: Речевые формулы выступают в роли прагматических 

маркеров делового текста. Они экономят время коммуникантов, 

обеспечивают стилистическую однородность документа и служат 

надежным инструментом поддержания делового этикета и 

профессиональной дистанции. 

 

4. Академическая электронная коммуникация: email, 

мессенджеры, LMS 

Цифровизация образования привела к тому, что официально-

деловой стиль адаптировался к новым каналам связи. Академическая 

электронная коммуникация требует от участников умения 

балансировать между строгостью делового этикета и спецификой 

цифровой среды. Основным и наиболее формальным каналом 

остается электронная почта (email). Письмо преподавателю или в 

деканат должно обязательно содержать четкую тему, отражающую 

суть обращения, формальное обращение по имени и отчеству, 

лаконичное и структурированное изложение проблемы, вежливое 

завершение и полную подпись студента с указанием группы и 

факультета. 

Мессенджеры (Telegram, WhatsApp) занимают промежуточное 

положение между официальным и полуофициальным общением. 

Они удобны для оперативного решения организационных вопросов 

(например, уточнения времени консультации или места проведения 

семинара). Однако использование мессенджеров для отправки 

объемных файлов, сложных жалоб или требований немедленного 



ответа считается нарушением делового этикета. Отправка голосовых 

сообщений без предварительного согласования с адресатом в 

академической среде категорически не приветствуется, так как это 

перекладывает бремя расшифровки информации на получателя. 

Системы управления обучением (LMS, такие как Moodle, Canvas 

или собственные платформы вузов) представляют собой 

структурированную цифровую среду. Коммуникация здесь жестко 

привязана к конкретному курсу, заданию или оценке. Сообщения в 

чатах курсов или личные сообщения преподавателям через LMS 

должны быть максимально предметными, лишенными 

эмоциональной окраски и строго соответствовать теме учебного 

процесса. Платформа автоматически логирует все взаимодействия, 

что повышает ответственность за каждое написанное слово. 

Вывод: Академическая электронная коммуникация требует 

осознанного выбора канала связи в зависимости от срочности и 

сложности вопроса. Независимо от платформы, базовые принципы 

уважения, ясности, структурированности и соблюдения 

субординации остаются неизменными. 

 

5. Стилистика общения в цифровых образовательных 

платформах 

Общение в цифровых образовательных платформах обладает 

рядом уникальных стилистических особенностей, продиктованных 

технологической средой. Во-первых, это гипетекстуальность и 

мультимодальность: текст часто сопровождается гиперссылками, 

вложенными файлами, скриншотами или видеоматериалами. Стиль 

такого общения должен быть адаптирован для легкого сканирования 

глазом: использование абзацев, маркированных списков и 

выделений жирным шрифтом для ключевых моментов значительно 

повышает читабельность. 

Во-вторых, цифровая коммуникация в вузе носит асинхронный 

характер. Отправитель не может рассчитывать на мгновенную 

реакцию, поэтому сообщение должно быть самодостаточным и 

исчерпывающим. Оно должно содержать всю необходимую 



контекстную информацию, чтобы адресату не приходилось задавать 

уточняющие вопросы. Это требует от автора навыка 

предвосхищения вопросов читателя и максимальной полноты 

изложения при сохранении лаконичности. 

В-третьих, важную роль играет сетевой этикет (нетикет). В 

академических форумах и чатах недопустимо использование текста, 

набранного заглавными буквами (что воспринимается как крик), 

избыточное использование знаков препинания или эмодзи, которые 

снижают градус серьезности обсуждения. Тон сообщений должен 

оставаться нейтральным, конструктивным и уважительным, даже в 

условиях дискуссии или несогласия с оценкой или комментарием. 

Вывод: Стилистика общения в цифровых платформах 

представляет собой синтез норм официально-делового стиля и 

правил сетевого этикета. Она требует от автора высокой цифровой 

грамотности, умения структурировать информацию для экранного 

чтения и понимания перманентного, документируемого характера 

любой цифровой переписки. 

 

6. Типичные ошибки деловой и электронной коммуникации 

Несоблюдение норм деловой и электронной коммуникации 

может серьезно подорвать профессиональную репутацию студента 

или исследователя и привести к административным проблемам. 

Ошибки можно разделить на несколько категорий. Стилистические 

ошибки связаны с нарушением жанрового единства: использование 

разговорной лексики, сленга или фамильярных обращений («скиньте 

лабу», «здрасьте», «короче, по делу») в официальном заявлении или 

письме преподавателю. Также к этой категории относится 

избыточная эмоциональность или использование неуместных 

смайликов в деловой переписке. 

Структурные и оформительские ошибки наиболее характерны 

для электронной почты. К ним относятся отсутствие темы письма 

или ее неинформативность (например, тема «Вопрос» или 

«Срочно»), отсутствие приветствия и подписи, написание всего 

текста одним сплошным абзацем, что затрудняет восприятие, а также 



отправка файлов с некорректными или неинформативными 

названиями (например, «Документ1.docx» вместо 

«Эссе_Иванов_ИИ_гр.101.docx»). 

Ошибки этикетного характера включают в себя нарушение 

временных границ: отправка сообщений или писем в позднее 

вечернее или ночное время, а также в выходные дни, если вопрос не 

является критически срочным. Также грубым нарушением считается 

требование немедленного ответа, использование голосовых 

сообщений без согласия адресата и игнорирование правил 

субординации (например, переход на «ты» без предложения со 

стороны старшего по должности). 

Вывод: Типичные ошибки в деловой и электронной 

коммуникации возникают из-за непонимания специфики жанра или 

пренебрежения правилами цифрового этикета. Их избегание требует 

постоянной рефлексии, внимательности к деталям оформления и 

уважения к времени и статусу адресат 

 


