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ВВЕДЕНИЕ 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации 

«Эффективная письменная коммуникация в ФНС России: нормы русского языка и деловой 

этикет» реализуется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ (с изм. и доп.) «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

 Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ (с изм. и доп.) «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»;  

 Указом Президента РФ от 21.02.2019 № 68 «О профессиональном развитии 

государственных гражданских служащих Российской Федерации»; 

 Приказом Минобрнауки России от 24.03.2025 № 266 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам». 

Выбор тем программы и её основного содержания произведен с учетом обеспечения 

преемственности к государственным образовательным стандартам высшего 

профессионального образования направлений подготовки «Государственное и 

муниципальное управление». 

Актуальность программы «Эффективная письменная коммуникация в ФНС России: 

нормы русского языка и деловой этикет» обусловлена ключевой ролью письменной 

коммуникации в деятельности налоговых органов. Качество официальных писем, ответов 

на обращения граждан и организаций, процессуальных и иных служебных документов 

напрямую влияет на правовую определенность принимаемых решений, эффективность 

ведомственного документооборота и формирование позитивного имиджа Федеральной 

налоговой службы. Юридическая точность, структурная четкость, соблюдение норм 

русского языка и этических стандартов делового общения являются неотъемлемыми 

требованиями к профессиональной компетенции государственных гражданских служащих. 

Программа реализуется в целях формирования и развития у сотрудников ФНС 

России устойчивых навыков создания профессиональных, юридически точных, структурно 

четких и этически корректных документов. 

В рамках заявленной программы должны быть решены следующие задачи: 

1. Актуализировать знания слушателей о законодательном регулировании русского 

языка как государственного и стандартах деловой письменной речи. 

2. Сформировать навыки применения единой терминологии ФНС России, обеспечения 

чистоты, точности и ясности языка официальных документов. 

3. Изучить и отработать на практике этикетные формулы делового письма и специфику 

ответов на обращения граждан. 

4. Развить навыки экспресс-редактирования, работы с текстом для повышения его 

качества и доступности. 

5. Ознакомить слушателей с современными форматами письменной коммуникации, 

включая цифровые форматы, Legal Design и возможности использования 

искусственного интеллекта. 

  В результате освоения программы слушатели повысят уровень мастерства в области 

письменной деловой коммуникации, что будет способствовать повышению качества 

взаимодействия внутри ведомства и с внешними адресатами. 

ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ 

Государственные гражданские служащие, прошедшие обучение по данной 

программе, должны обладать следующими компетенциями: 

Универсальные 
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- Коммуникация. Способность осуществлять деловую коммуникацию в письменной форме 

на государственном языке Российской Федерации с соблюдением норм русского языка и 

этики. 

- Системное и критическое мышление. Способность к критическому анализу и синтезу 

информации, логическому структурированию текста для эффективного решения 

профессиональных задач. 

Общепрофессиональные 

- Сбор и обработка информации. Способность грамотно интерпретировать запросы и 

нормативные требования для подготовки письменного ответа. 

- Документационное сопровождение. Способность вести документационное 

сопровождение деятельности, готовить проекты решений и служебных документов в 

соответствии с установленными требованиями. 

Профессиональные 

- Правовая грамотность. Способность использовать юридически точную терминологию и 

формулировки при подготовке документов. 

- Применение стандартов. Способность применять стандарты письменных 

коммуникаций ФНС России и правила цифрового этикета. 

- Использование современных инструментов. Способность использовать современные 

методы редактирования, визуализации (Legal Design) и цифровые инструменты (в т.ч. 

ИИ) для повышения эффективности письменной работы. 

 

В результате освоения данной программы государственный гражданский служащий 

должен 

знать: 

- законодательство РФ в сфере государственного языка; 

- стандарты письменных коммуникаций, принятые в ФНС России; 

- грамматические, лексические и стилистические нормы официально-делового стиля; 

- структуру и этикетные формулы различных видов деловых писем; 

- принципы цифрового этикета и дизайна документов (Legal Design); 

уметь: 

- анализировать и структурировать информацию для подготовки письменного 

документа; 

- составлять ответы на обращения граждан и организаций по существу поставленных 

вопросов; 

- использовать единую терминологию ФНС России; 

- редактировать тексты служебных документов, устраняя ошибки и повышая их 

читаемость; 

- применять инструменты Legal Design для улучшения восприятия документов; 

владеть навыками: 

- подготовки проектов официальных писем и обращений; 

- быстрой проверки текста перед отправкой (экспресс-редактирование); 

- использования нейросетей в качестве вспомогательного инструмента; 

- применения этикетных формул в цифровой среде. 
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УЧЕБНЫЙ ПЛАН 
дополнительной профессиональной программы  

   «Эффективная письменная коммуникация в ФНС России:  

нормы русского языка и деловой этикет» 

по повышению квалификации федеральных государственных гражданских служащих 

Федеральной налоговой службы 

Цель: Формирование и развитие у сотрудников ФНС России устойчивых навыков 

создания профессиональных, юридически точных, структурно четких и этически 

корректных письменных документов (официальных писем, ответов на обращения, 

уведомлений, процессуальных документов) в соответствии с регламентами 

службы, для обеспечения эффективного ведомственного документооборота, 

качественного взаимодействия с налогоплательщиками и правомерности 

принимаемых решений 

Форма обучения: очно-заочная путем непосредственного взаимодействия 

педагогического работника с обучающимся с отрывом от 

исполнения должностных обязанностей по замещаемой 

должности государственной гражданской службы 

Продолжительность 

обучения: 

56 часов 

Режим занятий: 6-8 часов в день 

 

№ 

п/п 

Наименование разделов и 

дисциплин 

Количество часов 
Форма 

промежуточной 

аттестации  
Всего 

по видам занятий 

лекции 
практические 

занятия 

1 

Модуль 1: Фундамент. Язык, 

структура и терминология 

официального документа 

20 4 16 зачет 

2 

Модуль 2: Коммуникация. 

Этика, работа с обращениями 

и редактирование 

16 0 16 зачет 

3 

Модуль 3: Форматы. 

Цифровая коммуникация и 

уведомления 

18 0 18 зачет 

  Итоговая аттестация 2   2 
 экзамен в форме 

тестирования 

  ИТОГО 56 4 52  

 

КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 
Срок обучения по программе 

повышения квалификации, 

недели 

1 2 3 

Срок обучения по программе 

повышения квалификации, дни 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

 

13 

 

Виды занятий, 

предусмотренные программой 

повышения квалификации 

А А А А К А А А А А А А 

 

И 

 

 

А – аудиторная и самостоятельная работа, 

К – каникулы, 

И – итоговая аттестация. 
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РАБОЧИЕ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИН (МОДУЛЕЙ) 

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

Модуль 1: Фундамент. Язык, структура и терминология официального документа 
(наименование учебной дисциплины) 

Введение 

Данная дисциплина закладывает основу для эффективной письменной 

коммуникации. В условиях высокой формализации документооборота ФНС России знание 

норм русского языка и законодательных требований к его применению, умение логично 

выстраивать структуру текста и точно использовать ведомственную терминологию 

являются критически важными для предотвращения двусмысленности и обеспечения 

законности. 

Цели, задачи и место учебной дисциплины в процессе повышения квалификации 

Целью изучения дисциплины «Фундамент. Язык, структура и терминология 

официального документа» является формирование у слушателей системного понимания 

языковых, структурных и терминологических стандартов, лежащих в основе всех 

официальных документов. 

В рамках изучения дисциплины решаются следующие задачи: 

1. изучить законодательные основы государственной языковой политики РФ; 

2. отработать навыки применения грамматических и стилистических норм для 

обеспечения чистоты и точности языка документа; 

3. освоить принципы логического структурирования текста для достижения ясности 

и однозначности; 

4. систематизировать знания о единой терминологии ФНС России и стандартах 

письменных коммуникаций. 

Планируемые результаты обучения 

В результате освоения данной дисциплины государственный гражданский 

служащий должен 

знать: 

- основные положения законодательства о государственном языке; 

- стандарт письменных коммуникаций ФНС России; 

- базовые принципы структурирования текста; 

- ключевые термины ведомства; 

уметь: 

- применять нормы русского языка при написании текстов; 

- логически выстраивать содержание документа; 

- использовать единую терминологию; 

владеть навыками: 

- написания юридически и стилистически грамотного текста официального 

документа. 

№ п/п Наименование тем Вид занятия 

Модуль 1: Фундамент. Язык, структура и терминология официального документа 

1.1 
Законодательное регулирование сферы русского языка как 

государственного языка РФ и государственная языковая политика 
Лекция 

1.2 Русский язык в официальном документе: чистота и точность Практика 

1.3 Структура текста: логика и ясность Практика 

1.4 Культура налоговой речи. Стандарт письменных коммуникаций Практика 

1.5 Терминология ФНС России: единый язык службы Практика 

Объем занятий по дисциплине – 20 часов (36% от всего объема программы). 
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Реферативное описание тем 

1.1       Законодательное регулирование сферы русского языка как государственного 

языка РФ и государственная языковая политика  

Совершенствование и развитие нормативно-правовой базы по защите и поддержке 

норм современного русского литературного языка для достижения суверенитета в 

гуманитарной сфере. Государственная языковая политика РФ для сохранения и развития 

русского языка как государственного языка Российской Федерации и языка 

межнационального общения. Национальный словарный фонд как современный цифровой 

ресурс укрепления культурного суверенитета России. 

1.2 Русский язык в официальном документе: чистота и точность 

Коммуникативные качества речи: чистота, точность, правильность, логичность, 

выразительность. Чистота и точность делового документа. Особая роль точности 

терминоупотребления в деловом общении. Основные правила перевода официально-

деловой лексики в устную речь. 

1.3     Структура текста: логика и ясность 

Принципы построения и логические правила составления официального текста. 

Назначение текста. Структура текста, обязательные элементы. Схема логики. Стиль и 

оформление. Типичные ошибки. 

1.4       Культура налоговой речи. Стандарт письменных коммуникаций 

Рассматриваются вопросы культуры профессиональной речи государственных 

служащих с акцентом на правильное использование русского литературного языка в 

официальной коммуникации и документообороте, включая правила употребления 

профессиональной терминологии в сфере налогообложения. Изучаются особенности 

грамотного составления официальных документов с учетом современных стандартов: 

исключение канцеляризмов, формализмов и избыточной терминологии, освоение 

принципов лаконичности и доступности изложения при сохранении официального стиля 

коммуникации. 

1.5       Терминология ФНС России: единый язык службы 

Введение в терминологию ФНС России: зачем нужен «единый язык». Ключевые 

термины и сокращения ФНС России. Современные тенденции в терминологии ФНС 

России. Инструменты для освоения терминологии. Практическое применение 

терминологии. 

 

Практические задания (примеры) 

Задание 1. 
Ознакомьтесь с основными положениями «Концепции государственной языковой 

политики РФ» (ссылка: Распоряжение Правительства РФ от 12.06.2024 г. № 1481-р «Об 

утверждении Концепции государственной языковой политики РФ». Электронный ресурс. - 

http://www.kremlin.ru/acts/bank/48976) 

Изучите раздел, в котором приводится перечень проблем, до сегодняшнего времени 

существующие в сфере государственной языковой политики РФ. Выберите из них три 

наиболее значимых, по вашему мнению, проблемы. Кратко обоснуйте ваш выбор. 

Задание 2.  

Объясните школьнику возраста 12-14 лет смысл статьи 18 «Требования к 

служебному поведению гражданского служащего» Федерального от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации». Для этого преобразуйте 

текст из официально-делового стиля в разговорную речь. 

«Статья 18. Требования к служебному поведению гражданского служащего. 

Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы категории 

«руководители», обязан не допускать случаи принуждения гражданских служащих к 

участию в деятельности политических партий, других общественных объединений и 
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религиозных объединений». 

Пример выполнения задания. 

«Представь, что ты поступил на государственную службу. И так отлично себя 

зарекомендовал, что стал руководителем. А кто такой руководитель? Тот, у кого есть 

подчиненные. Кстати, тоже государственные гражданские служащие. Можешь ли ты, как 

руководитель, заставить их, против их собственной воли, помогать работе какой-нибудь 

партии или общественной организации? Или больше того – религиозному объединению? 

Ведь ты же – руководитель, начальник. Твои распоряжения подчиненные обязательно 

должны выполнять, ведь так? Правильный ответ: «Нет, не можешь». Потому что делать это 

запрещает закон. Какой закон? Специальный закон, о государственной гражданской 

службе. Вот именно о том, что подчиненных нельзя принуждать к такой работе, и 

говорится в 18 статье этого закона». 

Задание 3 
Соотнесите термин (левая колонка) с его определением (правая колонка): 

Термин                         Определение 

1. КПП             а) Уникальный номер, присваиваемый физическому лицу 

                                    для учёта в налоговых целях 

2. ОКТМО             б) Код причины постановки на учёт, присваивается 

                                    организации при регистрации в ФНС 

3. ОКТМО             в) Код, обозначающий муниципальное образование, 

                                    используется для распределения налогов между бюджетами 

4. НДФЛ             г) Налог, взимаемый с доходов физических лиц 

5. НДС             д) Косвенный налог, взимаемый с добавленной 

                                    стоимости товара на всех этапах его производства и реализации 

 

Примечание: один из терминов повторяется — убедитесь, что выбрали правильное 

определение для каждого случая. 

Задание 4 

Найдите и исправьте ошибки в предложениях из реальных служебных документов 

(например: «Было установлено, что акт не был установлен», «Данные факторы играют 

важное значение при принятии решения»). 

Задание 5 

Дан неструктурированный текст ответа налогоплательщику. Перестройте его, 

выделив логические блоки (анализ ситуации, ссылка на НК РФ, вывод/решение) с помощью 

абзацев и вводных конструкций. 

Методические рекомендации 

Обучение частично осуществляется с использованием дистанционных технологий и 

электронного обучения путем как самостоятельного изучения материала, так и 

взаимодействия педагогического работника с обучающимся.  

Работа преподавателя должна быть направлена не только на трансляцию 

теоретических, научных знаний, но на выбор оптимальной стратегии преподавания, 

использование при организации и проведении аудиторной работы современных 

образовательных технологий, направленных на создание творческой атмосферы в 

образовательном процессе.  

При проведении лекций используются активные и интерактивные формы 

проведения занятий.  

Активные методы обучения стимулируют познавательную деятельность слушателей 

и опираются на методические основы педагогической технологии «Развитие критического 

мышления». 

Технологическую основу составляет базовая модель трех стадий «вызов – 

реализация смысла (осмысление) – рефлексия (размышление)», которая позволяет помочь 
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слушателям самим определять цели обучения, осуществлять активный поиск информации и 

размышлять о том, что они узнали. На стадии вызова (evocation) в сознании слушателей 

происходит процесс актуализации имеющихся знаний и представлений о предмете 

изучения. Поскольку при этом сочетаются индивидуальная и групповая формы работы, 

участие слушателей в образовательном процессе активизируется, формируется 

познавательный интерес. Результатом данных процессов является самостоятельное 

определение ими цели дальнейшей учебной деятельности. 

На стадии осмысления (realization) слушатель вступает в непосредственный контакт 

с новой информацией – носителем новых идей. Происходит ее систематизация. Стадия 

рефлексии (reflection) характеризуется тем, что слушатели закрепляют новые знания и 

активно перестраивают собственные представления с тем, чтобы включить в них новые 

понятия. Таким образом, происходит “присвоение” нового знания и формирование на его 

основе своего аргументированного представления об изучаемом объекте. 

В ходе работы по такой модели учащиеся овладевают различными способами 

интегрирования информации, учатся вырабатывать собственное мнение на основе 

осмысления различного опыта, идей и представлений, строить умозаключения и логические 

цепи доказательств, выражать свои мысли четко, понятно для других, уверенно и корректно 

по отношению к окружающим. 

При проведении занятий обязательно учитывается распределение времени на 

лекционный материал и выполнение практических занятий в соответствии с утвержденным 

учебно-тематическим планом. 

На лекционных занятиях излагаются наиболее важные и сложные вопросы, 

являющиеся теоретической основой нормативных документов и практических действий. 

Часть лекций может излагаться проблемным методом с привлечением слушателей для 

решения сформулированных преподавателем проблем. 

На практические занятия выносятся вопросы, усвоение которых требуется на уровне 

навыков и умений. При проведении практических занятий необходимо отрабатывать 

задания, учитывающие специфику выполняемых функциональных обязанностей 

слушателями курсов по своему профессиональному предназначению, в том числе 

предусматривать практические задания и создание моделей типовых ситуаций. 

Для проведения практических занятий должны использоваться методические 

разработки, позволяющие индивидуализировать задания обучаемым в зависимости от их 

должностных категорий. Такие задания представляют собой проблемные ситуационные 

варианты, различающиеся моделями информационных систем, и набором конкретных 

действий, существенных для определённых категорий обучаемых, объединённых в 

соответствующую подгруппу. 

Важнейшим элементом практического занятия является учебная задача (проблема), 

предлагаемая для решения. Преподаватель подбирает примеры (задачи и задания) для 

практического занятия, представляет дидактическую цель: привитие каких навыков и 

умений применительно к каждой задаче установить, каких усилий от обучающихся она 

потребует, в чем должно проявиться творчество слушателей при решении данной задачи. 

При планировании практического занятия и разработке индивидуальных заданий 

преподавателю важно учитывать подготовку и интересы каждого слушателя.  

Рекомендуется сначала давать легкие задачи (логические задания), которые 

рассчитаны на репродуктивную деятельность, требующую простого воспроизведения 

способов действия, данных на лекции для осмысления и закрепления в памяти. Такие 

задачи помогают контролировать правильность понимания обучающимися отдельных 

вопросов изученного материала небольшого объема (как правило, в пределах одной 

лекции). В этом случае преобладает решение задач по образцу, предложенному на лекции. 

Затем содержание учебных задач усложняется. Предлагаются задачи, рассчитанные 

на репродуктивно-преобразовательную деятельность, при которой обучающемуся нужно не 

только воспроизвести известный ему способ действий, но и дать анализ его 
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целесообразности, высказать свои соображения, относящиеся к анализу условий задачи, 

выдвигаемых гипотез, полученных результатов. Этот тип задач по отдельным вопросам 

темы должен развивать умения и навыки применения изученных методов и контролировать 

их наличие у обучающихся. 

В дальнейшем содержание задач (логических заданий) снова усложняется с таким 

расчетом, чтобы их решение требовало в начале отдельных элементов продуктивной 

деятельности, а затем – полностью продуктивной (творческой). Как правило, такие задачи в 

целом носят комплексный характер и предназначены для контроля глубины изучения 

материала темы или курса. 

Выстраивая систему задач постепенно возрастающей сложности, преподаватель 

добивается усвоения слушателями наиболее важных методов и приемов, характерных для 

данной учебной дисциплины. 

Лекции и практические занятия в форме вебинаров проводятся по основным и 

наиболее сложным темам в целях углубления и закрепления знаний слушателей, 

полученных ими в процессе самостоятельной работы над учебным материалом. 

Слушателям могут заранее выдаваться вопросы, подготовка к которым требует 

самостоятельной работы с использованием рекомендованной литературы и электронных 

учебников, предоставляемых на Интернет-ресурсе. В ходе занятий, путём постановки 

проблемных вопросов, совместным их обсуждением и рассмотрением наиболее 

целесообразных путей решения, обучаемые осваивают учебный материал, закрепляют 

знания, полученные в рамках самостоятельной работы и на лекциях.  

Основными видами самостоятельной работы слушателями без участия 

преподавателей являются: 

● усвоение содержания конспекта лекций на базе рекомендованной 

преподавателем учебной литературы, включая информационные образовательные ресурсы 

(электронные учебники, электронные библиотеки и др.); 

● выполнение домашних заданий в виде предложенных преподавателем 

практических заданий и лабораторных работ; 

● просмотра видеоуроков. 

В ходе самостоятельной работы слушатели более детально рассматривают вопросы, 

изучаемые в ходе лекционных занятий, готовятся к проведению семинаров и закрепляют 

умения и навыки, полученные при отработке на практических занятиях. 

С целью определения качества усвоения материала проводится проверка знаний 

слушателей с использованием совокупности контрольных заданий и вопросов в виде 

текущего и итогового контроля. 

Текущий контроль осуществляется в форме промежуточного тестирования. 

Список литературы 
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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

Модуль 2: Коммуникация. Этика, работа с обращениями и редактирование 
(наименование учебной дисциплины) 

Введение 

В дисциплине «Коммуникация. Этика, работа с обращениями и редактирование» 

рассматриваются практические аспекты взаимодействия с адресатом - от гражданина до 

вышестоящей организации. Умение не только юридически верно, но и этически корректно, 

а главное, понятно и по существу ответить на запрос, является вершиной мастерства 

государственного служащего. Особое место занимает навык быстрого редактирования -- 

финальной проверки документа перед отправкой. 

Цели, задачи и место учебной дисциплины в процессе повышения квалификации 

В связи с повышением требований к профессиональному уровню государственных 

гражданских служащих дисциплина «Коммуникация. Этика, работа с обращениями и 

редактирование» является весьма актуальной и занимает важное место в процессе 

повышения уровня профессиональной компетенции при работе с обращениями граждан.  

 Целью изучения дисциплины является развитие коммуникативных компетенций 

слушателей в части подготовки этически выверенных и содержательных ответов на 

обращения. 

 Для достижения поставленной цели должны быть решены следующие задачи: 

1. Актуализировать знание традиционных российских духовно-нравственных 

ценностей и ценностей человекоцентричности в контексте ведомственных коммуникаций. 

2. Изучить и отработать применение этикетных формул делового письма. 

3. Сформировать навык подготовки ответов на обращения, отвечающих требованию 

«от стандарта к сути». 

4. Освоить методику экспресс-редактирования служебных документов. 

 Дисциплина «Коммуникация. Этика, работа с обращениями и редактирование» 

занимает важное место в процессе обновления и закрепления профессиональных знаний, 

овладения навыками редактирования документов и работы с обращениями граждан. 

Планируемые результаты обучения 

В результате освоения данной программы государственный гражданский служащий 

должен 

знать: 

– этикетные формулы и речевые клише; 

– правила подготовки ответов на обращения; 

– алгоритм экспресс-редактирования; 

уметь: 

– выбирать уместные этикетные формулы; 
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– готовить содержательные и вежливые ответы на обращения, быстро проверять и 

исправлять текст; 

владеть навыками: 

– быстрой проверки и коррекции готового текста перед отправкой. 

 

№ п/п Наименование тем Вид занятия 

Модуль 2: Коммуникация. Этика, работа с обращениями и редактирование 

2.1 

Традиционные российские духовно-нравственные ценности. 

Ценности человекоцентричности как основа внешних и 

внутренних коммуникаций 

Практика 

2.2 
Специфика официально-деловой лексики и этикетные формулы 

делового письма 

Практика 

2.3 Ответы на обращения: от стандарта к сути  Практика 

2.4 Экспресс-редактирование: быстрая проверка перед отправкой Практика 

Объем занятий по дисциплине – 16 часов (28,5% от всего объема программы). 

Реферативное описание тем 

2.1 Традиционные российские духовно-нравственные ценности. Ценности 

человекоцентричности как основа внешних и внутренних коммуникаций 

 Основные понятия и нормативная база. Ценности в профессиональной деятельности 

государственного гражданского служащего. Понятие и принципы человекоцентричности. 

Ценности человекоцентричности и их отражение в Декларации человекоцентричности и 

Манифесте ФНС России. Культура деловых коммуникаций и эмпатия. Технологии 

эффективной коммуникации при взаимодействии с сотрудниками и пользователями услуг. 

2.2 Специфика официально-деловой лексики и этикетные формулы делового 

письма 

 Официально-деловой стиль. Требования к языковым средствам и стилю изложения 

информации в документе. Правила составления и оформления документных текстов. 

Ошибки при редактировании документных текстов. Особенности официально-деловой 

лексики. 

2.3 Ответы на обращения: от стандарта к сути 

 Анализ типов обращений граждан и организаций. Структура ответа: подтверждение 

получения, анализ доводов, ссылки на нормативную базу, четкий и однозначный ответ 

(удовлетворение/отказ/разъяснение). Языковые приемы для смягчения отказа или 

объяснения сложной информации. 

2.4 Экспресс-редактирование: быстрая проверка перед отправкой 

Метод «трех шагов» экспресс-редактирования.  Визуальный аудит. Логико-

стилистический аудит. Этикетный аудит. Практикум: экспресс-редактирование служебных 

документов 

Практические задания (примеры) 

Задание 1.  

Задание «Найди 10 ошибок»  

Исходный материал: Письмо-ответ налогоплательщику с типичными ошибками 

(орфография, пунктуация, неверный падеж в ФИО, опечатки в ИНН/КПП, нарушение 

этикета). 

Задача: За 5-7 минут найти и исправить ошибки, используя метод «трех шагов». Затем 

коллективное обсуждение (кто что нашел, разбор спорных моментов). 

Задание 2.  
Задание «Реанимация письма»  
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Исходный материал: Эмоциональный черновик ответа на жалобу или претензию 

налогоплательщика (содержит скрытое раздражение, обвинительный тон, фразы вроде «Вы 

неверно понимаете закон», «Вы опять предоставили не те документы»). 

Задача: Сохранив юридическую точность, смягчить тон, перевести претензию в плоскость 

конструктивного диалога, добавить этикетные формулы, не потеряв при этом сути 

требования 

Задание 3. 

Задание «Входной контроль: найди и обезвредь»  

Тип заданий: поиск и исправление типичных ошибок (орфография, пунктуация, 

реквизиты). 

Раздаточный материал: карточки с тремя микро-текстами (служебная записка, письмо 

налогоплательщику, внутреннее уведомление). 

Задание 4. 

Найдите и исправьте все ошибки за 5 минут. Используйте метод «обратного чтения» для 

поиска опечаток. 

Задание 5. 

Прочитайте текст (выдает преподаватель). Выделите ключевую мысль. Перепишите его так, 

чтобы он занимал не более 3-4 предложений, но сохранил всю необходимую информацию 

для доклада руководству. 

Задание 6. 
Подберите правильную этикетную формулу для: 

а) ответа на жалобу пенсионера; 

б) направления запроса в коммерческую организацию; 

в) сопроводительного письма к отчету в вышестоящую организацию. 

Задание 7. 
Используя чек-лист, за 5 минут проверить и отредактировать предложенный текст 

служебной записки, содержащей 3-4 скрытых ошибки (стилистических, логических). 

Методические рекомендации 

Обучение частично осуществляется с использованием дистанционных технологий и 

электронного обучения путем как самостоятельного изучения материала, так и 

взаимодействия педагогического работника с обучающимся.  

Работа преподавателя должна быть направлена не только на трансляцию 

теоретических, научных знаний, но на выбор оптимальной стратегии преподавания, 

использование при организации и проведении аудиторной работы современных 

образовательных технологий, направленных на создание творческой атмосферы в 

образовательном процессе.  

При проведении лекций используются активные и интерактивные формы 

проведения занятий.  

Активные методы обучения стимулируют познавательную деятельность слушателей 

и опираются на методические основы педагогической технологии «Развитие критического 

мышления». 

Технологическую основу составляет базовая модель трех стадий «вызов – 

реализация смысла (осмысление) – рефлексия (размышление)», которая позволяет помочь 

слушателям самим определять цели обучения, осуществлять активный поиск информации и 

размышлять о том, что они узнали. На стадии вызова (evocation) в сознании слушателей 

происходит процесс актуализации имеющихся знаний и представлений о предмете 

изучения. Поскольку при этом сочетаются индивидуальная и групповая формы работы, 

участие слушателей в образовательном процессе активизируется, формируется 

познавательный интерес. Результатом данных процессов является самостоятельное 

определение ими цели дальнейшей учебной деятельности. 
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На стадии осмысления (realization) слушатель вступает в непосредственный контакт 

с новой информацией – носителем новых идей. Происходит ее систематизация. Стадия 

рефлексии (reflection) характеризуется тем, что слушатели закрепляют новые знания и 

активно перестраивают собственные представления с тем, чтобы включить в них новые 

понятия. Таким образом, происходит “присвоение” нового знания и формирование на его 

основе своего аргументированного представления об изучаемом объекте. 

В ходе работы по такой модели учащиеся овладевают различными способами 

интегрирования информации, учатся вырабатывать собственное мнение на основе 

осмысления различного опыта, идей и представлений, строить умозаключения и логические 

цепи доказательств, выражать свои мысли четко, понятно для других, уверенно и корректно 

по отношению к окружающим. 

При проведении занятий обязательно учитывается распределение времени на 

лекционный материал и выполнение практических занятий в соответствии с утвержденным 

учебно-тематическим планом. 

На лекционных занятиях излагаются наиболее важные и сложные вопросы, 

являющиеся теоретической основой нормативных документов и практических действий. 

Часть лекций может излагаться проблемным методом с привлечением слушателей для 

решения сформулированных преподавателем проблем. 

На практические занятия выносятся вопросы, усвоение которых требуется на уровне 

навыков и умений. При проведении практических занятий необходимо отрабатывать 

задания, учитывающие специфику выполняемых функциональных обязанностей 

слушателями курсов по своему профессиональному предназначению, в том числе 

предусматривать практические задания и создание моделей типовых ситуаций. 

Для проведения практических занятий должны использоваться методические 

разработки, позволяющие индивидуализировать задания обучаемым в зависимости от их 

должностных категорий. Такие задания представляют собой проблемные ситуационные 

варианты, различающиеся моделями информационных систем, и набором конкретных 

действий, существенных для определённых категорий обучаемых, объединённых в 

соответствующую подгруппу. 

Важнейшим элементом практического занятия является учебная задача (проблема), 

предлагаемая для решения. Преподаватель подбирает примеры (задачи и задания) для 

практического занятия, представляет дидактическую цель: привитие каких навыков и 

умений применительно к каждой задаче установить, каких усилий от обучающихся она 

потребует, в чем должно проявиться творчество слушателей при решении данной задачи. 

При планировании практического занятия и разработке индивидуальных заданий 

преподавателю важно учитывать подготовку и интересы каждого слушателя.  

Рекомендуется сначала давать легкие задачи (логические задания), которые 

рассчитаны на репродуктивную деятельность, требующую простого воспроизведения 

способов действия, данных на лекции для осмысления и закрепления в памяти. Такие 

задачи помогают контролировать правильность понимания обучающимися отдельных 

вопросов изученного материала небольшого объема (как правило, в пределах одной 

лекции). В этом случае преобладает решение задач по образцу, предложенному на лекции. 

Затем содержание учебных задач усложняется. Предлагаются задачи, рассчитанные 

на репродуктивно-преобразовательную деятельность, при которой обучающемуся нужно не 

только воспроизвести известный ему способ действий, но и дать анализ его 

целесообразности, высказать свои соображения, относящиеся к анализу условий задачи, 

выдвигаемых гипотез, полученных результатов. Этот тип задач по отдельным вопросам 

темы должен развивать умения и навыки применения изученных методов и контролировать 

их наличие у обучающихся. 

В дальнейшем содержание задач (логических заданий) снова усложняется с таким 

расчетом, чтобы их решение требовало в начале отдельных элементов продуктивной 

деятельности, а затем – полностью продуктивной (творческой). Как правило, такие задачи в 
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целом носят комплексный характер и предназначены для контроля глубины изучения 

материала темы или курса. 

Выстраивая систему задач постепенно возрастающей сложности, преподаватель 

добивается усвоения слушателями наиболее важных методов и приемов, характерных для 

данной учебной дисциплины. 

Лекции и практические занятия в форме вебинаров проводятся по основным и 

наиболее сложным темам в целях углубления и закрепления знаний слушателей, 

полученных ими в процессе самостоятельной работы над учебным материалом. 

Слушателям могут заранее выдаваться вопросы, подготовка к которым требует 

самостоятельной работы с использованием рекомендованной литературы и электронных 

учебников, предоставляемых на Интернет-ресурсе. В ходе занятий, путём постановки 

проблемных вопросов, совместным их обсуждением и рассмотрением наиболее 

целесообразных путей решения, обучаемые осваивают учебный материал, закрепляют 

знания, полученные в рамках самостоятельной работы и на лекциях.  

Основными видами самостоятельной работы слушателями без участия 

преподавателей являются: 

● усвоение содержания конспекта лекций на базе рекомендованной 

преподавателем учебной литературы, включая информационные образовательные ресурсы 

(электронные учебники, электронные библиотеки и др.); 

● выполнение домашних заданий в виде предложенных преподавателем 

практических заданий и лабораторных работ; 

● просмотра видеоуроков. 

В ходе самостоятельной работы слушатели более детально рассматривают вопросы, 

изучаемые в ходе лекционных занятий, готовятся к проведению семинаров и закрепляют 

умения и навыки, полученные при отработке на практических занятиях. 

С целью определения качества усвоения материала проводится проверка знаний 

слушателей с использованием совокупности контрольных заданий и вопросов в виде 

текущего и итогового контроля. 

Текущий контроль осуществляется в форме промежуточного тестирования. 

Список литературы 

1. Указ Президента РФ от 09.11.2022 № 809 «Об утверждении Основ государственной 

политики по сохранению и укреплению традиционных российских духовно-нравственных 

ценностей» 

2. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» 

3. Иванова С.В. Искусство делового письма. -- М.: Альпина Паблишер, любое издание 

 

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

Модуль 3: Форматы. Цифровая коммуникация и уведомления 
(наименование учебной дисциплины) 

Введение 

Современная деловая среда требует владения не только традиционными, но и 

новыми форматами письменной коммуникации. Переписка в мессенджерах и по 

электронной почте подчиняется особым правилам цифрового этикета. Возможности 

искусственного интеллекта могут стать эффективным помощником, а принципы Legal 

Design - сделать сложные документы понятными для налогоплательщика. 

Цели, задачи и место учебной дисциплины в процессе повышения квалификации 

Цель изучения дисциплины «Форматы. Цифровая коммуникация и уведомления» 

состоит в освоении современных форматов письменной коммуникации, включая цифровой 
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этикет, применение инструментов искусственного интеллекта и принципов юридического 

дизайна для повышения эффективности подготовки документов ФНС России. 

В рамках заявленной цели должны быть решены следующие задачи: 

1. Изучить и освоить правила цифрового этикета. 

2. Познакомиться с возможностями использования нейросетей как инструмента для 

подготовки и редактирования текстов. 

3. Изучить принципы Legal Design и научиться применять их для повышения 

читаемости документов и уведомлений. 

В результате освоения данной дисциплины государственные гражданские служащие 

территориальных налоговых органов получат обновление знаний и совершенствование 

навыков решения поставленных задач, используя правила цифрового этикета, а также 

применяя нейросети и инструменты  Legal Design. 

Планируемые результаты обучения 

В результате освоения данной дисциплины государственный гражданский служащий 

должен 

знать: 

 -  правила цифрового этикета для email и мессенджеров; 

 -  базовые принципы работы с нейросетями (формулировка промптов);  

 -  концепцию и инструменты Legal Design;  

 уметь: 

- применять правила цифрового этикета; 

- использовать ИИ для генерации идей и проверки текста; 

- улучшать визуальное восприятие простых документов; 

владеть навыками: 

- общения в цифровой среде; 

- создания структурированных и визуально понятных текстов. 

 

№ п/п Наименование тем Вид занятия 

Модуль 3: Форматы. Цифровая коммуникация и уведомления 

3.1 Цифровые форматы: письма, чаты, уведомления в ЛК Практика 

3.2 
Нейросети для повышения личной эффективности. ИИ как 

персональный ассистент 

Практика 

3.3 Дизайн документов в юридической практике (Legal Design) Практика 

Объем занятий по дисциплине – 18 часов (32% от всего объема программы). 

Реферативное описание тем 

3.1 Цифровые форматы: письма, чаты, уведомления в ЛК 

 Правила деловой переписки по электронной почте: тема письма, приветствие, 

обращение, работа с вложениями, цепочка писем. Этикет служебных мессенджеров: время 

для сообщений, голосовые сообщения. Личные уведомления. Понятие цифрового следа. 
3.2 Нейросети для повышения личной эффективности. ИИ как персональный ассистент 

 Понятия искусственный интеллект и нейросети. Как использовать ИИ в качестве 

ассистента. Этика и безопасность при работе с ИИ. Нейросети для работы с текстом. 

Нейросети для создания изображений. Формула эффективного промпта 

3.3 Дизайн документов в юридической практике (Legal Design) 

 Понятие Legal Design (юридический дизайн). Проблема сложности юридического 

языка. Инструменты Legal Design: структурирование текста (карточки, FAQ), визуализация 

(схемы, таблицы, пиктограммы), использование шрифтов и выделений для акцентирования 

важной информации. Применение Legal Design в уведомлениях и информационных 

письмах ФНС России. 
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Практические задания (примеры) 

Задание 1.  

Дан скриншот реальной рабочей переписки. Найдите в ней не менее 5 нарушений 

цифрового этикета и предложите исправленный вариант. 

Задание 2. 

Сформулируйте запрос (промпт) для нейросети, чтобы она: 

а) сократила объемный текст служебной записки до 3-х предложений; 

б) переписала официальный ответ налогоплательщику в более доброжелательном тоне. 

Задание 3. 
Представьте, что вам нужно разъяснить сотрудникам порядок сдачи отчетности. 

Переработайте скучный текст инструкции в короткую инструкцию-памятку, используя 

заголовки, иконки и, возможно, простую блок-схему (средствами Word или PowerPoint). 

Задание 4. 
       Дан сложный текст нормативного акта. С помощью нейросети необходимо 

переработать этот текст в понятный ответ гражданину на его вопрос: «Почему мне 

насчитали пени?» 

Методические рекомендации 

Обучение частично осуществляется с использованием дистанционных технологий и 

электронного обучения путем как самостоятельного изучения материала, так и 

взаимодействия педагогического работника с обучающимся.  

Работа преподавателя должна быть направлена не только на трансляцию 

теоретических, научных знаний, но на выбор оптимальной стратегии преподавания, 

использование при организации и проведении аудиторной работы современных 

образовательных технологий, направленных на создание творческой атмосферы в 

образовательном процессе.  

При проведении лекций используются активные и интерактивные формы 

проведения занятий.  

Активные методы обучения стимулируют познавательную деятельность слушателей 

и опираются на методические основы педагогической технологии «Развитие критического 

мышления». 

Технологическую основу составляет базовая модель трех стадий «вызов – 

реализация смысла (осмысление) – рефлексия (размышление)», которая позволяет помочь 

слушателям самим определять цели обучения, осуществлять активный поиск информации и 

размышлять о том, что они узнали. На стадии вызова (evocation) в сознании слушателей 

происходит процесс актуализации имеющихся знаний и представлений о предмете 

изучения. Поскольку при этом сочетаются индивидуальная и групповая формы работы, 

участие слушателей в образовательном процессе активизируется, формируется 

познавательный интерес. Результатом данных процессов является самостоятельное 

определение ими цели дальнейшей учебной деятельности. 

На стадии осмысления (realization) слушатель вступает в непосредственный контакт 

с новой информацией – носителем новых идей. Происходит ее систематизация. Стадия 

рефлексии (reflection) характеризуется тем, что слушатели закрепляют новые знания и 

активно перестраивают собственные представления с тем, чтобы включить в них новые 

понятия. Таким образом, происходит “присвоение” нового знания и формирование на его 

основе своего аргументированного представления об изучаемом объекте. 

В ходе работы по такой модели учащиеся овладевают различными способами 

интегрирования информации, учатся вырабатывать собственное мнение на основе 

осмысления различного опыта, идей и представлений, строить умозаключения и логические 

цепи доказательств, выражать свои мысли четко, понятно для других, уверенно и корректно 

по отношению к окружающим. 
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При проведении занятий обязательно учитывается распределение времени на 

лекционный материал и выполнение практических занятий в соответствии с утвержденным 

учебно-тематическим планом. 

На лекционных занятиях излагаются наиболее важные и сложные вопросы, 

являющиеся теоретической основой нормативных документов и практических действий. 

Часть лекций может излагаться проблемным методом с привлечением слушателей для 

решения сформулированных преподавателем проблем. 

На практические занятия выносятся вопросы, усвоение которых требуется на уровне 

навыков и умений. При проведении практических занятий необходимо отрабатывать 

задания, учитывающие специфику выполняемых функциональных обязанностей 

слушателями курсов по своему профессиональному предназначению, в том числе 

предусматривать практические задания и создание моделей типовых ситуаций. 

Для проведения практических занятий должны использоваться методические 

разработки, позволяющие индивидуализировать задания обучаемым в зависимости от их 

должностных категорий. Такие задания представляют собой проблемные ситуационные 

варианты, различающиеся моделями информационных систем, и набором конкретных 

действий, существенных для определённых категорий обучаемых, объединённых в 

соответствующую подгруппу. 

Важнейшим элементом практического занятия является учебная задача (проблема), 

предлагаемая для решения. Преподаватель подбирает примеры (задачи и задания) для 

практического занятия, представляет дидактическую цель: привитие каких навыков и 

умений применительно к каждой задаче установить, каких усилий от обучающихся она 

потребует, в чем должно проявиться творчество слушателей при решении данной задачи. 

При планировании практического занятия и разработке индивидуальных заданий 

преподавателю важно учитывать подготовку и интересы каждого слушателя.  

Рекомендуется сначала давать легкие задачи (логические задания), которые 

рассчитаны на репродуктивную деятельность, требующую простого воспроизведения 

способов действия, данных на лекции для осмысления и закрепления в памяти. Такие 

задачи помогают контролировать правильность понимания обучающимися отдельных 

вопросов изученного материала небольшого объема (как правило, в пределах одной 

лекции). В этом случае преобладает решение задач по образцу, предложенному на лекции. 

Затем содержание учебных задач усложняется. Предлагаются задачи, рассчитанные 

на репродуктивно-преобразовательную деятельность, при которой обучающемуся нужно не 

только воспроизвести известный ему способ действий, но и дать анализ его 

целесообразности, высказать свои соображения, относящиеся к анализу условий задачи, 

выдвигаемых гипотез, полученных результатов. Этот тип задач по отдельным вопросам 

темы должен развивать умения и навыки применения изученных методов и контролировать 

их наличие у обучающихся. 

В дальнейшем содержание задач (логических заданий) снова усложняется с таким 

расчетом, чтобы их решение требовало в начале отдельных элементов продуктивной 

деятельности, а затем – полностью продуктивной (творческой). Как правило, такие задачи в 

целом носят комплексный характер и предназначены для контроля глубины изучения 

материала темы или курса. 

Выстраивая систему задач постепенно возрастающей сложности, преподаватель 

добивается усвоения слушателями наиболее важных методов и приемов, характерных для 

данной учебной дисциплины. 

Лекции и практические занятия в форме вебинаров проводятся по основным и 

наиболее сложным темам в целях углубления и закрепления знаний слушателей, 

полученных ими в процессе самостоятельной работы над учебным материалом. 

Слушателям могут заранее выдаваться вопросы, подготовка к которым требует 

самостоятельной работы с использованием рекомендованной литературы и электронных 

учебников, предоставляемых на Интернет-ресурсе. В ходе занятий, путём постановки 
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проблемных вопросов, совместным их обсуждением и рассмотрением наиболее 

целесообразных путей решения, обучаемые осваивают учебный материал, закрепляют 

знания, полученные в рамках самостоятельной работы и на лекциях.  

Основными видами самостоятельной работы слушателями без участия 

преподавателей являются: 

● усвоение содержания конспекта лекций на базе рекомендованной 

преподавателем учебной литературы, включая информационные образовательные ресурсы 

(электронные учебники, электронные библиотеки и др.); 

● выполнение домашних заданий в виде предложенных преподавателем 

практических заданий и лабораторных работ; 

● просмотра видеоуроков. 

В ходе самостоятельной работы слушатели более детально рассматривают вопросы, 

изучаемые в ходе лекционных занятий, готовятся к проведению семинаров и закрепляют 

умения и навыки, полученные при отработке на практических занятиях. 

С целью определения качества усвоения материала проводится проверка знаний 

слушателей с использованием совокупности контрольных заданий и вопросов в виде 

текущего и итогового контроля. 

Текущий контроль осуществляется в форме промежуточного тестирования. 

Список литературы 
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ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ 

Повышение квалификации государственных гражданских служащих осуществляется 

в очно-заочной форме с использованием дистанционных образовательных технологий, 

электронного обучения и путем непосредственного общения слушателя с преподавателем с 

отрывом от исполнения служебных обязанностей по замещаемой должности 

государственной гражданской службы. 

В содержании обучения приоритет отдается практической направленности обучения. 

При проведении занятий обязательно учитывается распределение времени на 

лекционный материал и выполнение практических занятий в соответствии с утвержденным 

учебно-тематическим планом.  

Программа повышения квалификации предусматривает проведение занятий в 

соответствии с целевыми установками программы, которые обеспечивают требуемый 

уровень усвоения учебного материала. Знания приобретаются в основном проведением 

лекций и практических занятий. Умения и навыки достигаются проведением ряда 

взаимосвязанных практических занятий. 

На лекционных занятиях излагаются наиболее важные и сложные вопросы, 

являющиеся теоретической основой нормативных документов и практических действий. 

Часть лекций представлена в форме электронных учебников, часть - может быть 

представлена в форме видеоуроков. 

Лекции и практические занятия могут проводиться в форме вебинаров. При 

подготовке к вебинару слушателям заранее могут выдаваться вопросы, подготовка к 

которым требует самостоятельной работы с использованием рекомендованной литературы 

и электронных учебников, предоставляемых на Интернет-ресурсе. В ходе вебинара, путём 
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постановки проблемных вопросов, совместным их обсуждением и рассмотрением наиболее 

целесообразных путей решения, обучаемые осваивают учебный материал, закрепляют 

знания, полученные в рамках самостоятельной работы.  

На практические занятия выносятся вопросы, усвоение которых требуется на уровне 

навыков и умений. При проведении практических занятий необходимо отрабатывать 

задания, учитывающие специфику выполняемых функциональных обязанностей 

слушателями курсов по своему профессиональному предназначению, в том числе 

предусматривать задания с созданием ситуаций, моделирующих типовые нарушения. 

Формирование профессиональных компетенций обеспечивается широким 

использованием в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий 

(компьютерных симуляций, разбора конкретных ситуаций) в сочетании с внеаудиторной 

работой с целью формирования и развития профессиональных навыков обучающихся. 

Учебная база Академии оснащена современными техническими средствами для 

обеспечения учебного процесса. Лекции и практические занятия в форме вебинаров 

проводятся с использованием современной вебинарной площадки на основании 

заключенного договора. Во время очного обучения лекции и практические занятия 

проводятся в аудиториях, оснащенных компьютером, мультимедийным проектором, 

экраном и доской. 

Компьютерные классы оборудованы автоматизированными рабочими местами для 

проведения занятий по учебным дисциплинам из расчёта одно рабочее место на одного 

обучающегося при проведении занятий в данных классах.  

Каждый обучающийся на весь период обучения обеспечен индивидуальным 

неограниченным доступом к электронным учебным материалам, содержащим всю 

необходимую учебную и учебно-методическую информацию по изучаемым модулям. 

Для обеспечения учебной, учебно-методической, научной, справочной литературой, 

доступа к современным профессиональным базам данных, справочно-правовым системам и 

к глобальной сети Интернет, имеется библиотека. Каждому обучающемуся во время очного 

обучения обеспечивается доступ к библиотечному фонду, укомплектованному печатными и 

электронными изданиями основной учебной литературы, изданными за последние 10 лет, 

из расчёта не менее одного экземпляра на 4-5 обучающихся. 

Реализация программы обеспечивается как штатными преподавателями 

специализированных кафедр Академии, так и руководящими и научно-педагогическими 

работниками организаций и ведущих ВУЗов, привлекаемыми к реализации программы на 

условиях гражданско-правового договора (контракта). 

ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ 

Оценка качества освоения программы включает входной, текущий и/или 

промежуточный контроли, а также итоговую аттестацию обучающихся. 

Входной контроль должен охватывать всех обучающихся и проводиться в форме 

тестирования в первый день обучения. Целью входного контроля является определение 

уровня знаний обучающихся для корректировки и адаптации учебного процесса под 

конкретные потребности обучающихся. 

Текущий контроль и/или промежуточная аттестация проводится в соответствии с 

Положением, утвержденным ректором Академии.  

Итоговая аттестация по дополнительной профессиональной программе повышения 

квалификации «Эффективная письменная коммуникация в ФНС России: нормы русского 

языка и деловой этикет» предполагает проведение экзамена в форме тестирования. 

Порядок проведения итоговой аттестации определен Положением об итоговой 

аттестации, утвержденным ректором Академии. 
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ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ 

Перечень вопросов, выносимых на экзамен 

1. Фундамент. Язык, структура и терминология официального документа  

1.1 Законодательное регулирование сферы русского языка как государственного языка 

РФ и государственная языковая политика   

1.2 Русский язык в официальном документе: чистота и точность   

1.3 Структура текста: логика и ясность   

1.4 Культура налоговой речи. Стандарт письменных коммуникаций   

1.5 Терминология ФНС России: единый язык службы  

2. Коммуникация. Этика, работа с обращениями и редактирование   

2.1 Традиционные российские духовно-нравственные ценности. Ценности 

человекоцентричности как основа внешних и внутренних коммуникаций   

2.2 Специфика официально-деловой лексики и этикетные формулы делового письма  

2.3 Ответы на обращения: от стандарта к сути    

2.4 Экспресс-редактирование: быстрая проверка перед отправкой   

3. Форматы. Цифровая коммуникация и уведомления    

3.1 Цифровые форматы: письма, чаты, уведомления в ЛК  

3.2 Нейросети для повышения личной эффективности. ИИ как персональный ассистент 

3.3 Дизайн документов в юридической практике (Legal Design)    

  

Примеры тестовых вопросов 

1. Какое обращение считается правильным в деловой переписке? 

a) Уважаемый Иван  

b) Уважаемый Иван Иванович! 

c) Иван Иванович, добрый день 

d) Уважаемый господин Иванов 

 

2. Какой вариант является грамматически правильным? 

a) Согласно приказа руководителя 

b) Согласно приказу руководителя 

c) Согласно приказом руководителя 

d) Согласно о приказе руководителя 

 

3. Что такое «промпт» (prompt) в контексте работы с искусственным 

интеллектом? 
a) Это итоговый отчёт, который генерирует нейросеть после обработки данных 

b) Это техническая неполадка или сбой в работе нейросети 

c) Это инструкция или запрос, который пользователь вводит в нейросеть для 

получения нужного результата 

d) Это внутренний алгоритм, по которому нейросеть обучается на новых данных 

4. Какая информация категорически запрещена для загрузки в публичные 

нейросети? 

a) Сложные научные термины 

b) Тексты лекций по истории 

c) Данные, составляющие государственную тайну (ДСП), и персональные данные 

(паспорт, телефоны) 

d) Сценарии для обучающих видео 

5. Языковая политика – это: 

a) совокупность мер, принимаемых государством для самостоятельного изучения 

гражданами иностранных языков 

b) совокупность мер, принимаемых государством для изменения содержания 
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словарей 

c) совокупность мер, принимаемых государством для решения языковых проблем в 

обществе и стране 

d) совокупность мер, принимаемых государством в сфере здравоохранения для 

улучшения состояния артикуляционного аппарата каждого гражданина 

6. Целью создания Национального словарного фонда является: 

a) обеспечение доступа граждан, организаций, органов власти к информации о 

нормах современного русского литературного языка с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на платной основе 

b) обеспечение доступа граждан, организаций, органов власти к информации о 

нормах современного русского литературного языка с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на безвозмездной основе 

c) обеспечение доступа органов государственной власти, иных государственных 

органов и органов местного самоуправления к информации о нормах современного 

русского литературного языка 

d) обеспечение доступа граждан к информации о нормах современного русского 

литературного языка при их личном обращении в МФЦ 

 

7. Точность речи  –  это свойство речи, в которой  значения слов и 

словосочетаний: 

a) полностью соответствуют смыслу речи и предмету речи 

b) частично соответствуют смыслу речи и предмету речи 

c) ограниченно соответствуют смыслу речи и предмету речи 

d) никак не соответствуют смыслу речи и предмету речи 

 

8.Чистота речи – это качество речи, которое: 

a) помогает аргументированно оформлять содержание речи 

b) делает речь свободной от любых загрязняющих элементов 

c) придает речи образность и эмоциональность высказывания 

d) усиливает содержание речи с помощью абстрактной лексики 

 

9. Что означает аббревиатура ЕНС? 

a) Единый налоговый счёт 

b) Единая налоговая система 

c) Единый норматив сборов 

d) Единая нормативная служба 

 

10. Что означает «ОКТМО»? 

a) Общероссийский классификатор территорий муниципальных образований 

b) Общий код муниципальных транзакций 

c) Обязательный код налоговой отчётности 

d) Оперативный классификатор налоговых операций 

 

11. Что означает термин «налоговая декларация»? 

a) Документ, подтверждающий уплату налога; 

b) Заявление налогоплательщика о полученных доходах и расходах, источниках 

доходов, налоговых льготах и исчисленной сумме налога; 

c) Уведомление от ФНС России о необходимости уплаты налога. 

d) Документ, направляемый налогоплательщиком в ФНС России с указанием сумм 

налогов к уплате 

 



 23 

12. Что означает термин «приостановление операций по счёту»? 

a) Временное ограничение расходных операций по решению ФНС России 

b) Полное закрытие счёта 

c) Перевод счёта в режим ожидания 

d) Автоматическая блокировка из-за подозрительных операций 

 

13. Какое требование к составлению официальных документов является 
обязательным согласно современным стандартам коммуникации? 

a) Использование профессиональной терминологии без пояснений. 

b) Исключение избыточных слов и канцеляризмов. 

c) Применение исключительно сложных синтаксических конструкций. 

d) Использование устаревших языковых форм. 

 

14. Что является главной целью совершенствования навыков письменной 

коммуникации в налоговой сфере? 

a) Создание максимально сложных для понимания текстов. 

b) Обеспечение ясности и доступности информации для налогоплательщиков.  

c) Увеличение объема официальных документов. 

d) Использование как можно большего количества профессиональных терминов. 

 

Лицам, успешно освоившим дополнительную профессиональную программу 

повышения квалификации «Эффективная письменная коммуникация в ФНС России: нормы 

русского языка и деловой этикет» и прошедшим итоговую аттестацию, выдается 

удостоверение о повышении квалификации установленного образца. 

 

 

 

Проректор по научному и инновационному развитию                                          Е.А. Хицков 

 


