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Нормы устной деловой речи 
       

 Владимирова Татьяна Леонидовна, 
канд. филол. н.,  

доцент отделения русского языка ШБИП ТПУ 



Норма 
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 Языковая норма – совокупность явлений, 
разрешенных системой языка, отраженных и 
закрепленных в речи носителей языка и являющихся 
обязательными для всех владеющих литературным 
языком в определенный период времени            
(Л.А. Вербицкая).  

 Нормой в разговорной речи считается то, что 
постоянно употребляется в речи носителей 
литературного языка и не воспринимается при 
спонтанном восприятии речи как ошибка.  



Учёные-лингвисты             
о норме 
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 Александр Матвеевич Пешковский: 
«Правильной» всегда представляется речь старших 
поколений… Нормой признается то, что было, и отчасти 
то, что есть, но отнюдь не то, что будет…Норма есть 
идеал, раз и навсегда достигнутый, как бы отлитый на 
веки вечные». 

 Сергей Иванович Ожегов: «Норма – это 
совокупность наиболее пригодных (“правильных”, 
“предпочитаемых”) для обслуживания общества средств 
языка, складывающихся как результат отбора языковых 
элементов из числа существующих… образуемых вновь 
или извлекаемых из пассивного запаса прошлого». 



Признаки нормы 
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 общеупотребительность;  

 обязательность;  

 соответствие употреблению, обычаю и 
возможностям языковой системы;  

 относительная устойчивость во времени. 



Виды норм 
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  обязательные (императивные) нормы, нарушение 
которых приводит к грубым ошибкам в речи; не 
допускает вариантности в выражении языковой единицы 
(магазИн – не магАзин, жалюзИ – не жАлюзи, звонИт – 
не звОнит и т.д.).  

 вариантные (диспозитивные) нормы отражают 
стремление языка к стабильности, универсальности и, с 
другой стороны, стремление языка к изменению, что 
порождает нестабильность, вариативность.  

Диспозитивная норма допускает вариантность, т.е. 
несколько способов выражения языковой единицы (чашка 
чаЯ и чаЮ, тЕфтели и тефтЕли, твОрог и творОг и т.д.).  

 



Варианты 
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 орфоэпические: дож(д)и – до(жж)и; 

 акцентологические: мАркетинг – маркЕтинг; 

 фонематические: тоннель – туннель; ноль – 
нуль; 

 грамматические: кваса – квасу, туристский – 
туристический; 

 синтаксические: нельзя купить спичек – 
нельзя купить спички. 

 



Соотношение  
«вариант – норма» 
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Три степени соотношения: 

1) норма обязательна, а вариант (прежде всего – 
разговорный) запрещён (каталОг – не катАлог, 
квартАл – не квАртал, тОрты – не тортЫ, класть 
– не ложить и т.д.); 

2) норма обязательна, а вариант допустим, хотя и 
не желателен (из лесА – из лесУ); 

3) норма и вариант равноправны (твОрог и творОг, 
инАче и Иначе, одноврЕменный и 
одновремЕнный и т.д.). 

 



Типы норм 
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1) орфоэпическая норма имеет два аспекта: норма 
произношения и норма ударения. ; 

2) лексические нормы – правила употребления слов в 
речи; 

3) морфологические нормы – совокупность правил, 
касающихся употребления форм разных частей речи: 
род, число, падеж существительных, склонение 
числительных и др.; 

4) синтаксические нормы – правила построения 
словосочетаний и предложений.  

 



Нормы ударения 
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Ударение 
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 Ударение – это выделение слога в слове. 
 Ударение – продукт ряда эпох. В нем отражаются 

закономерности, свойственные разным историческим 
периодам.  

 Варианты ударения:  
 неизбежный этап функционирования языка, 
 влияние тенденций развития литературного 

языка, 
 старые формы не сразу вытесняются из речи, а 

новые не сразу закрепляются. 



Трудности русского ударения 
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1) разноместность и подвижность,  

2) наличие акцентологических вариантов,  

3) наличие профессиональных и стилистически 

окрашенных типов произнесения слов, 

4) ударение в именах собственных. 



Особенности русского ударения 
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Разноместность – способность ударения падать на любой 
слог слова:  

 на первый – Иконопись,  

 на второй – экспЕрт,  

 на третий – жалюзИ,  

 на четвертый – апартамЕнты. 

Подвижность – свойство ударения перемещаться с одного 
слога на другой при изменении (склонении или спряжении) 
одного и того же слова: водА – вОду, хожУ – хОдишь. 
Большая часть слов русского языка (около 96 %) имеет 
подвижное ударение. 



Акцентологические варианты 
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Равноправные варианты:  

 тЕфтели – тефтЕли 

 кИрзовый – кирзОвый 

 ржАветь - ржавЕть  

 Иначе – инАче  

 мАстерски – мастерскИ и др. 

Неравноправные варианты (один из вариантов является 
предпочтительным):  

• творОг (основной вариант) – твОрог (дополнительный вариант). 

 



 
 
Профессиональные и 
стилистически окрашенные 
типы произнесения слов 
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Профессиональная речь: 

 компАс, рапОрт (у моряков) 

 дОбыча, рУдник (у шахтеров и горняков) 

 Алкоголь, наркоманИя (у медиков) 

 Искра (у электриков) 

 шАсси (у летчиков) и др. 

Разные стили речи: 

 дЕвица (народно-поэтич.) 

 свеклА (прост.)  

 укрАинский (устар.) и др. 

Запомните! Профессиональные, просторечные и устаревшие 
варианты не являются нормативными. 



Ударение  
в именах собственных 
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 СЕргий РАдонежский  

 ПикассО 

 АлексИй 

 БалашИха  

 Великий Устюг 

 Кижи, Кижей 

 СтавропОльский край, НО: СтАврополь 

 СИдней  

 Шри-ЛанкА  

 улица БАтенькова 



Удивительно, но факт! 
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 брОня (резервирование) 

 ворожеЯ 

 кАмбала 

 щавЕль 

 хвОя 

 баловАть, балОванный 

 закУпорить, откУпорить 

 плЕсневеть 

 премировАть 
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Где узнать? 
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Обратите внимание!!! 
Односложные существительные 

тОрты, бАнты, шАрфы, НО: болтЫ, зонтЫ 

С предлогами В и НА 

печь – о пЕчи, НО: в печИ, на печИ 

тень – о тЕни, НО: в тенИ 

цепь – о цЕпи, НО: в цепИ, на цепИ 

Обратите внимание: 

поверить нА слово – обратить внимание на слОво 

нечист нА руку – наложить повязку на рУку 

как снег нА голову – насыпать на гОлову конфетти  
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Тенденции в постановке 
ударения 

Прошедшее время глаголов 

1) гнать – гнал – гналА – гнАло – гнАли  

    задАть – зАдал – задалА – зАдало – зАдали 

    начАть – нАчал – началА – нАчало – нАчали 

2) брАться – брАлся – бралАсь – бралОсь – бралИсь 

    взЯться – взЯлся – взялАсь – взялОсь – взялИсь  

3) водИть – водИл – водИла – водИло – водИли 

    говорИть – говорИл – говорИла – говорИло – 
говорИли 
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Тенденции в постановке 
ударения (2) 

Краткие страдат. причастия прош. времени 
1) взять – взят – взятА – взЯто – взЯты 
    начАть – нАчат – начатА – нАчато – нАчаты 
    принЯть – прИнят – принятА – прИнято - прИняты 
2) ввестИ – введЁн – введенА – введенО – введенЫ 
    соорудИть – сооружЁн – сооруженА – сооруженО – 
сооруженЫ  
3) гарантИровать – гарантИрован – гарантИрована – 
гарантИровано – гарантИрованы  
    оборУдовать – оборУдован – оборУдована – 
оборУдовано – оборУдованы 
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договОр или дОговор??? 

Словарь М.В. Зарва 

• договОр, -а; мн. договОры, -ов  

Словарь под ред. Р.И. Аванесова 

• договОр, -а, мн. -ы, -ов и доп. дОговор, -а,                       
мн. договорА, -Ов 

Словарь И.Л. Резниченко 

• договОр, мн. договОры, договОров // в разг. речи возм. 
дОговор, мн. договорА, договорОв 

Словарь Грамота.Ру 

• договОр, -а, мн. -ы, -ов и (разг.) -А, -Ов 
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Запомните!!! 

 водопровОд, газопровОд, мусоропровОд, 
нефтепровОд, трубопровОд 

 бухгАлтер – бухгАлтеры – бухгАлтеров – 
бухгАлтерам 

 экспЕрт - экспЕртный 

 дЕньги – деньгАм – деньгАми – о деньгАх 

 средА – по средАм 

 тУфли – тУфля / тУфли (род. пад. ед.ч.) – тУфель 

 класть – клал – клАла – клАло – клАли  
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Мнемонические рифмовки 

 

 

Не будем улыбаться, 
Хватит баловАться. 

Не влезешь в шорты, 
Если будешь есть одни тОрты. 

Уважаемый наш сэр, 
Посетите диспансЕр. 
 

Снова бегемот 
Сломал нефтепровОд. 

Потолок отличный, 
Весь он мозаИчный! 

Василиса так красива,  
Да еще и прозорлИва! 

Рынок совсем новый: 
Видимо, оптОвый! 

Моя соседка Фёкла 
Вырастила свёклу. 

Нам всё видно,  
Как тебе завИдно! 

Вижу старый пень, 
Крепкий, как кремЕнь. 
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Говорите правильно!!! 

 договОр (в том числе и хоздоговОр) 

 (по)звонИт – (по)звонИшь – (по)звонЯт – созвонИмся 

 каталОг 

 квартАл 

 добЫча 

 красИвее 

 логИн 

 нАчатый 

 срЕдства 

 тОрты 
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Словари 

1. Зарва М.В. Русское словесное ударение. М., ЭНАС, 2001.  

2. Орфоэпический словарь русского языка: произношение, 
ударение, грамматические формы / С.Н. Борунова и др.; 
Под ред. Р.И. Аванесова. М., 1983.  

3. Резниченко И.Л. Орфоэпический словарь русского языка: 
Произношение. Ударение: Ок. 25 000 единиц.  М., 2003.  



Нормы произношения 
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Совет № 1 

Будьте внимательны и осторожны в 
произношении сочетаний ае, ее, ое, уе в 
личных формах глагола. 
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Совет № 2 

Не пропускайте гласных звуков. 
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Совет № 3 

Не удваивайте и не утраивайте согласные 
звуки. 
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Совет № 4 

Следите за тем, чтобы согласные звуки в и м, 
находящиеся между гласными, были хорошо 
слышны. 
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Совет № 5 

Старайтесь не «проглатывать» слоги. 
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Практикум 
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Грамматические нормы 

http://www.google.ru/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj2waPMnZ3LAhVsIpoKHcMfAUkQjRwIBw&url=http://www.liveinternet.ru/tags/%EA%F3%EB%FC%F2%F3%F0%E0%2B%F3%F1%F2%ED%EE%E9%2B%E8%2B%EF%E8%F1%FC%EC%E5%ED%ED%EE%E9%2B%F0%E5%F7%E8/&psig=AFQjCNFjGXlKiuBt8sgCyw_nLzdI7NsoCg&ust=1456843913212550
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Употребление числительных:       
слова после 

 Одна скважина – одной скважины – об одной 

скважине  

 Две скважины – двух скважин□ – о двух 

скважинах  

 Пять скважин□ – пяти скважин□ – о пяти 

скважинах  

 Восемь статей – восьми статей – 

восьмью/восемью статьями 
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Употребление числительных:       
слова после (2) 

 35,5 % 

    Тридцать пять целых (частей) пять десятых 

(частей) процента 

 21,22 % 

    Двадцать одна целая (часть) двадцать две 

сотые (части) / сотых (частей) процента 
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Употребление числительных:       
слова после (3) 

 1000 

     С тысячью рублями / с тысячей рублей 

     Тысячей работников / тысячью работниками  

   НО: одной тысячей, тремя тысячами работников 
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Употребление числительных:       
склонение 

 985 

 Порядковое:  

     В девятьсот восемьдесят пятом году. 

 Количественное:  

     С девятьюстами восьмьюдесятью пятью 

баллами. 
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Употребление числительных:       
даты 

05.03.2017 
 (Какое число) Пятое (какого месяца) марта 

(какого года) две тысячи семнадцатого года,  
 (от какого числа) от пятого (какого месяца) 

марта (какого года) две тысячи семнадцатого 
года,  

 (каким числом) пятым (какого месяца) марта 
(какого года) две тысячи семнадцатого года 

    В 2000 г., 2001 г.  

 в двухтысячном году, в две тысячи первом году 
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Как правильно употреблять 
числительные 

 Подробно см. об этом: 

http://new.gramota.ru/spravka/letters/61-rubric-92 
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Контактная информация 

 Владимирова Татьяна Леонидовна 

 tatvlad@tpu.ru 
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