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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 
соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной 
программы 45.03.01 Филология 

 
В результате освоения ОПОП бакалавриатаобучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по дисциплине: 
 
Коды 

компетен
ции 

Содержание компетенций результат 

ПК-8 владение базовыми навыками 
создания на основе стандартных 
методик и действующих нормативов 
различных типов текстов 

– знать: основные 
принципы документоведения 
и документной лингвистики; 
нормативы  и методики 
создания и различных 
документов; 

– владеть навыками 
создания и редактирования 
документов. 

 
 
 

2. Место дисциплины в структуре ОПОП бакалавриата 
 
 

Дисциплина «Документоведение и документная лингвистика» относится к 
дисциплинам по выбору вариативной части Блока 1(Дисциплины)  ОПОП 
бакалавриата Б.1.В.ДВ.8.01. по направлению подготовки 45.03.01 Филология. 

Для изучения дисциплины необходимы компетенции, сформированные у 
обучающихся в результате обучения в средней общеобразовательной школе и в 
результате освоения дисциплин ОПОП подготовки бакалавра филологии  
«Прикладная лингвистика», «Стилистика и культура  речи русского языка», 
«Введение в теорию коммуникации»,  «Современный русский язык». 

Дисциплина изучается на 4 курсе в 8 семестре, завершается зачетом. 
 

3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества 
академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с 
преподавателем (по видам занятий) и на самостоятельную работу 
обучающихся 

 
Общая трудоемкость (объем) дисциплины  составляет 3  зачетные единицы 

(з.е.),  108  академических часов. 
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3.1. Объём дисциплины по видам учебных занятий (в часах) 
 

Объём дисциплины Для очной формы 
обучения 

Для заочной формы 
обучения 

Общая трудоемкость 
дисциплины 

108 108 

Контактная работа обучающихся 
с преподавателем (по видам 
учебных занятий) (всего) 

42 10 

Аудиторная работа (всего): 42  

в т. числе:   

Лекции 10  

Практические занятия 32 10 

Лабораторные работы   

КРпр (контактная работа в 
период прохождения практики) 

  

КРЭ (консультации перед 
экзаменом) 

  

КРкр (контактная работа на 
выполнение курсовой работы) 

  

КРкп (контактная работа на 
выполнение курсового проекта) 

  

КРгиа (контактная работа в 
период государственной итоговой 
аттестации) 

  

Внеаудиторная работа (всего):   

В том числе, индивидуальная 
работа обучающихся с 
преподавателем: 

  

Курсовое проектирование   

Самостоятельная работа 
обучающихся (всего) 

66 98 
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Объём дисциплины Для очной формы 
обучения 

Для заочной формы 
обучения 

Вид промежуточной аттестации 
обучающегося (зачет) 

  

 

4.1. Разделы дисциплины и трудоемкость по видам учебных занятий 
(в академических часах) 
 

4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 
(разделам) с указанием отведенного на них количества 
академических часов и видов учебных занятий  

 

4.1. Разделы дисциплины (модуля) и трудоемкость по видам учебных 
занятий (в академических часах) 

 
для очной формы обучения 

№ 
п/п 

Раздел 
дисциплины О

бщ
ая

 
тр

уд
оё

м
ко

ст
ь 

(ч
ас

ах
) 

Виды учебных занятий, включая 
самостоятельную работу 

обучающихся и трудоемкость  
(в часах) 

Формы 
текущего 
контроля 

успеваемости 
аудиторные  

учебные занятия 
самостоятель
ная работа 
обучающихся 

всего лекции Практические 
занятия 

1.  Документоведение 
и документная 
лингвистика 

10 2 2 6 Устный 
опрос, 
проверка 
конспектов 

2.  Документ и 
документный текст 

18 2 6 10 Устный 
опрос, 
проверка 
конспектов 

3.  Языковые средства 
в документных 
текстах 

23 2 6 15 Устный 
опрос, 
проверка 
конспектов 

4.  Типология 
документов 

23 2 6 15 Устный 
опрос, 
проверка 
конспектов 

5.  Служебные и 
личные документы  

34 2 12 20 Устный 
опрос, 
проверка 
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№ 
п/п 

Раздел 
дисциплины О

бщ
ая

 
тр

уд
оё

м
ко

ст
ь 

(ч
ас

ах
) 

Виды учебных занятий, включая 
самостоятельную работу 

обучающихся и трудоемкость  
(в часах) 

Формы 
текущего 
контроля 

успеваемости 
аудиторные  

учебные занятия 
самостоятель
ная работа 
обучающихся 

всего лекции Практические 
занятия 

конспектов 
 Итого: 108 10 32 66  

 
для заочной формы обучения  

№ 
п/п 

Раздел 
дисциплины О

бщ
ая

 
тр

уд
оё

м
ко

ст
ь 

(ч
ас

ах
) 

Виды учебных занятий, включая 
самостоятельную работу 

обучающихся и трудоемкость  
(в часах) 

Формы 
текущего 
контроля 

успеваемости 
аудиторные  

учебные занятия 
самостоятель

ная работа 
обучающихся 

всего лекции Практические 
занятия 

1.  Документоведение 
и документная 
лингвистика 

10  2 8 Устный 
опрос, 
проверка 
конспектов 

2.  Документ и 
документный текст 

18  2 16 Устный 
опрос, 
проверка 
конспектов 

3.  Языковые средства 
в документных 
текстах 

23  2 21 Устный 
опрос, 
проверка 
конспектов 

4.  Типология 
документов 

23  2 21 Устный 
опрос, 
проверка 
конспектов 

5.  Служебные и 
личные документы  

34  2 32 Устный 
опрос, 
проверка 
конспектов 

 Итого: 108  10 98  
 

4.2 Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 
(разделам) 

 
Для очной формы обучения 
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№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

1. Содержание лекционного курса 

1 Документоведение и 
документная лингвистика 

Документоведение и документная лингвистика: 
история формирования и взаимодействия наук. 
Предмет, объект, основные цели и задачи 
документоведения и документной лингвистики. 

Документная коммуникация. Соотношение 
документной и недокументной коммуникации. 
История докуметной коммуникации. 

2.  

Документ и документный 
текст 

Сущность понятия «документ».  Генезис понятия 
«документ». Признаки документа. Функции 
документа. Документ как лингвистическое явление. 
Документ и документный текст. Правила составления 
и оформления документов 

3.  
Языковые средства в 
документных текстах 

Лексические  особенности документа. 
Морфологические особенности документа. 
Синтаксические особенности документа. 
Стилистические особенности документных текстов 

     4. 

Типология документов Понятия «классификация» и «типология» в 
документоведении и документной лингвистике. 
Соотношение  видовой и типологической 
классификации документов. Эволюция классификации 
документов. Параметры классификации документов.  

5 Служебные и личные 
документы 

Служебные документы как реализация интересов 
организации. Личные документы как отражение 
взаимодействия отдельного физического лица с 
официальными органами или другими лицами. 

2. Содержание практических занятий 

1 Документоведение и 
документная лингвистика 

Документоведение как наука. Основные этапы  
развития документоведения. Объект и предмет 
документоведения. Документная деятельность. 
Взаимосвязь документоведения с другими науками. 

Документная лингвистика как наука. Основные 
этапы  развития документной лингвистики. Объект и 
предмет документной лингвистики. Взаимосвязь 
документной лингвистики с другими науками. 
Документная лингвистика в современном 
информационном обществе. Основные направления 
документной лингвистики.  
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2 

Документ и документный 
текст 

Сущность понятия «документ».  Генезис понятия 
«документ». Материальная основа документа. 
Внешняя и внутренняя структура документа. 
Композиция документа. Признаки документа. 
Функции документа. Формуляр документа. Реквизиты 
документа. Бланки документов. 

Документ как лингвистическое явление. Документ и 
документный текст. Документный текст и его 
особенности. 

ГОСТы в области документоведения. Правила 
составления и оформления документов. 

 

3 

Языковые средства в 
документных текстах 

Лексические  особенности документа. 
Терминология в документах.  Морфологические 
особенности документа. Синтаксические особенности 
документа. Стилистические особенности документных 
текстов. 

Орфографические трудности в текстах документов. 
Речевые клише в тексте документа 

Невербальные компоненты в документных текстах.  

4 

Типология документов Понятия «классификация» и «типология» в 
документоведении и документной лингвистике. 
Соотношение  видовой и типологической 
классификации документов. Эволюция классификации 
документов. Параметры классификации документов. 
Классификация документов 1) по отражаемым видам 
деятельности; 2) содержанию; 3) функции; 4) типу 
текстовой организации; 5) виду оформления; 6) 
предназначению; 7) месту составления; 8) срокам 
исполнения; 9) регулярности выхода; 10) 
распространению в обществе. 

5 Служебные и личные 
документы 

Служебные документы как реализация интересов 
организации (приказы, деловые письма, контракты). 
Личные документы как отражение взаимодействия 
отдельного физического лица с официальными 
органами или другими лицами (заявление, 
доверенность, расписка, объяснительная записка и пр.). 

 
Для заочной формы обучения 

 

№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

1. Содержание практических занятий 
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1 Документоведение и 
документная лингвистика 

Документоведение как наука. Основные этапы  
развития документоведения. Объект и предмет 
документоведения. Документная деятельность. 
Взаимосвязь документоведения с другими науками. 

Документная лингвистика как наука. Основные 
этапы  развития документной лингвистики. Объект и 
предмет документной лингвистики. Взаимосвязь 
документной лингвистики с другими науками. 
Документная лингвистика в современном 
информационном обществе. Основные направления 
документной лингвистики.  

2 

Документ и документный 
текст 

Сущность понятия «документ».  Генезис понятия 
«документ». Материальная основа документа. 
Внешняя и внутренняя структура документа. 
Композиция документа. Признаки документа. 
Функции документа. Формуляр документа. Реквизиты 
документа. Бланки документов. 

Документ как лингвистическое явление. Документ и 
документный текст. Документный текст и его 
особенности. 

ГОСТы в области документоведения. Правила 
составления и оформления документов. 

 

3 

Языковые средства в 
документных текстах 

Лексические  особенности документа. 
Терминология в документах.  Морфологические 
особенности документа. Синтаксические особенности 
документа. Стилистические особенности документных 
текстов. 

Орфографические трудности в текстах документов. 
Речевые клише в тексте документа 

Невербальные компоненты в документных текстах.  

4 

Типология документов Понятия «классификация» и «типология» в 
документоведении и документной лингвистике. 
Соотношение  видовой и типологической 
классификации документов. Эволюция классификации 
документов. Параметры классификации документов. 
Классификация документов 1) по отражаемым видам 
деятельности; 2) содержанию; 3) функции; 4) типу 
текстовой организации; 5) виду оформления; 6) 
предназначению; 7) месту составления; 8) срокам 
исполнения; 9) регулярности выхода; 10) 
распространению в обществе. 

5 Служебные и личные 
документы 

Служебные документы как реализация интересов 
организации (приказы, деловые письма, контракты). 
Личные документы как отражение взаимодействия 
отдельного физического лица с официальными 
органами или другими лицами (заявление, 
доверенность, расписка, объяснительная записка и пр.). 

 
 
5. Перечень учебно-методического обеспечения для 
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самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (модулю)  
 

 Название  Место локализации 
1.  Кондратьева О.Н. Жанры официально-деловых 

текстов: учебное пособие. 
Кафедра русского языка 

 
 

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной 
аттестации обучающихся по дисциплине  

6.1 Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине (модулю) 
№ 
п/п 

Контролируемые разделы 
дисциплины  
(результаты по разделам) 

Код контролируемой компетенции  
(или её части) / и ее формулировка 
– по желанию 

наименование 
оценочного 
средства 

1.  Документоведение и 
документная лингвистика 

ПК-8 Зачет 
Коллоквиум 

 
2.  Документ и документный 

текст 
ПК-8 Зачет 

3.  Языковые средства в 
документных текстах 

ПК-8 Зачет, 
Контрольная 
работа № 1 

4.  Типология документов ПК-8 Зачет 
5.  Служебные и личные 

документы 
ПК-8 Зачет, 

контрольная 
работа № 2 

 

6.2 Типовые контрольные задания или иные материалы 
 

6.2.1. Зачет 
 

Типовые вопросы 
 

1. Документоведение как наука. 
2. Документная лингвистика как наука.  
3. Взаимосвязь документоведения и документной лингвистки. 
4. Документ. Признаки и функции документа. 
5. Композиция документа.  
6. Реквизиты документа.  
7. Документный текст и его особенности. 
8. ГОСТы в области документоведения.  
9. Правила составления и оформления документов. 
10. Лексические  особенности документа.  
11. Морфологические особенности документа.  
12. Синтаксические особенности документа.  
13. Стилистические особенности документных текстов. 
14. Невербальные компоненты в документных текстах.  
15. Соотношение  видовой и типологической классификации документов. 
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16. Эволюция классификации документов.  
17. Параметры классификации документов.  
18.  Служебные документы и их разновидности. 
19.  Личные документы и их разновидности. 
20. Заявления. 
21.  Автобиография, характеристика и резюме. 
22. Доверенность и расписка. 
23. Приказ и распоряжение. 
24. Служебная записка. 
25. Деловые письма. 
 

Критерии оценивания 
 

Итоговый контроль проводится в форме зачета (в летнюю сессию). Зачет 
проводится в устной форме. Студенту предлагается теоретический вопрос и 
практическое задание. 

Оценка рассчитывается как среднее арифметическое двух составляющих:  
1) оценки  за теоретический вопрос (максимум – 10 баллов),  
2) оценки за выполненную студентом практическую часть  (максимум – 

10 баллов).  
 

Критерии оценки ответа на теоретический вопрос 
 

№ Уровень выполнения баллы 
1. 1) Студент демонстрирует системность и глубину лингвистических знаний, в 

том числе полученных при изучении основной и дополнительной 
литературы;  
2) точно  и полно использует лингвистическую терминологию, умеет 
объяснить происхождение термина, дать исчерпывающее определение; 
3)  использует в своём ответе знания, полученные при изучении изученных 
лингвистических дисциплин; 
4) безупречно владеет  русским языком (устная речь), его нормами; 
5) стилистически грамотно, логически правильно излагает ответы на 
вопросы;  
6) дает исчерпывающие ответы на дополнительные вопросы преподавателя 
по темам, предусмотренным учебной программой. 
 

5 

2. 1) Студент демонстрирует глубину лингвистических знаний при наличии 
лишь несущественных неточностей в изложении содержания основных и 
дополнительных ответов;  
2) владеет необходимой для ответа лингвистической терминологией; 
3) стилистически грамотно, логически правильно строит ответ на вопросы, 
делает обоснованные выводы;  
4) полно и правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя по 
теме вопросов;  
5) владеет  необходимой лингвистической терминологией;   
 

4 

3. 1) Студент демонстрирует неполные знания по вопросам в рамках учебной 3 
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программы; 
 2) усвоил только часть лингвистической  терминологии;   
3) при ответе допускает существенные ошибки,  испытывает трудности при 
их исправлении; 
4) допускает стилистические и речевые ошибки. 
 

4. 1) Студент демонстрирует фрагментарные знания в рамках учебной 
программы; 
2) не достаточно владеет минимально необходимой лингвистической 
терминологией; 
3) в ответе допускает  грубые стилистические и логические ошибки; 
4) не отвечает на дополнительные вопросы по теме. 

 

2 

5 1) Студент отвечает неверно либо отказывается от ответа; 
2) не владеет минимально необходимой лингвистической терминологией; 
3) в ответе допускает  грубые стилистические и логические ошибки; 
4) не отвечает на уточняющие  вопросы. 
 

0-2 

 
 

Критерии оценки практического задания 
 

№ Уровень выполнения баллы 
1. Задание выполнено безошибочно 10 
2. 1-3 негрубые ошибки 7 
3. Несколько  однотипных негрубых ошибок (3-5) 5 
4.  2 -3 грубые ошибки 3 
5. Многочисленные грубые  ошибки 1-2 
 

 
ВЫСТАВЛЕНИЕ ИТОГОВОЙ ОЦЕНКИ НА ЗАЧЕТЕ  

 
По курсу «Документоведение и документная лингвистика» итоговой 

формой контроля является зачет (зачет). Для выставления итоговой оценки 
производится суммирование всех рейтинговых баллов, набранных студентом 
(как в течение семестра, так и на зачете). 

 
 Перевод балльных оценок в академические отметки производится по 

следующей шкале: 
 1) «Зачтено» – от  51 до 100 баллов.  Теоретическое содержание курса 

освоено, необходимые практические навыки работы с освоенным материалом 
сформированы, предусмотренные программой обучения учебные задания 
выполнены. 

2) «Не  зачтено» – менее 50 баллов.  Теоретическое содержание курса не 
освоено, необходимые практические навыки работы не сформированы, 
выполненные учебные задания содержат грубые ошибки. 

 
Коллоквиум 
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Коллоквиум «Документная лингвистика в современном информационном 

обществе». При подготовке к коллоквиуму необходимо изучить учебную и 
научную литературу, составить конспекты, подготовить ответы на 
теоретические вопросы.  Коллоквиум считается зачтенным при условии 
развернутого ответа на один из вопросов.  

 
Уровень выполнения Баллы  

1. Развернутый ответ на 1 теоретический вопрос, использование 
при подготовке ответа не только основной, но и дополнительной, 
самостоятельно найденной литературы.  

5 

2. Развернутый ответ на 1 теоретический вопрос, использование 
при подготовке ответа только основной литературы. 

4 

3.  Ответ неполный либо ответ с незначительными неточностями. 3 
 

 
 

Контрольная работа № 1  
 

«Языковые средства в документных текстах» 
 

Контрольная работа посвящена анализу языковых средств в документных 
текстах. 

Типовое задание 
 

Изучите представленный ниже текс, выпишите типичные лексические, 
словообразовательные, морфологические, синтаксические и стилистические 
особенности, характерные для документных текстов. 

 
Трудовой контракт 

с руководителем службы рекламы и маркетинга гор. _______________ «__» 
____________199_г. 

 
Предприятие (официальное наименование), именуемое в дальнейшем «Предприятие» 

в лице _______________,  действующего на основании устава, с одной стороны, и 
_________________, именуемый в дальнейшем «Работник» с другой стороны, заключили 
настоящий контракт о нижеследующем: 

1. Предмет контракта. Работник принимается на работу на предприятие на должность 
руководителя службы рекламы и маркетинга для выполнения трудовых обязанностей, 
связанных с руководством указанной службы, планированием и стимулированием сбыта, 
изучением и прогнозированием рынка, рекламой Предприятия, его возможностей, 
продукции и услуг. 

2.  Контракт заключается между Предприятием и Работником сроком на ______ года 
(месяца) и действует с «__» ____________199_ г. по «__» _______ 199_ г.; на 
неопределенный срок; на время выполнения обусловенной настоящим контрактом работы 
(ненужное зачеркнуть). 

3. Общие условия контракта. 3.1. Заключая настоящий контракт, работник принимает 
во внимание, что Предприятие является (краткая характеристика предприятия, учреждения, 
организации). 3.2. Исполняя свои непосредственные трудовые обязанности в соответствии с 
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настоящим Контрактом, Работник будет исходить из Устава Предприятия  
 

 
№ Уровень выполнения баллы 
1. Безошибочное выполнение задания 5 
2. Задание выполнено  с незначительными ошибками 4 
3. Задание выполнено со значительным количеством ошибок либо выписаны 

примеры не на все типы языковых особенностей. 
3 

4 Задание выполнено с многочисленными ошибками либо выписано менее 
половины примеров. 

2 

 
 

Контрольная работа № 2  
 

Личные документы 
 
Студентам предлагается составить конкретную разновидность личного 

документа по определенному поводу. 
Типовое задание 

 
Составьте объяснительную записку в связи с вашим опозданием на работу. 
 
 
 

№ Уровень выполнения баллы 
1. Документ составлен верно в композиционном и языковом отношении. 5 
2. В документе присутствуют незначительные  ошибки композиционного или 

языкового характера. 
4 

3. В документе нарушена композиция или есть серьезные языковые ошибки. 3 
4 Составленный документ не соответствует обозначенному жанру. 2 

 

 
6.3  Методические материалы, определяющие процедуры оценивания 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций 
 

1. Рейтинговая система оценки по дисциплине «Документная 
лингвистика и документоведение» основана на подсчете баллов, 
«заработанных» студентом, за все виды учебной работы (посещение лекций, 
работа на практических занятиях, выполнение контрольных работ, зачет).  

2.  Для набора рейтинга надо пройти определенные контрольные этапы: 
1) текущий контроль (посещение лекций и работа на практических 

занятиях); 
2) рубежный контроль (контрольные работы); 
3) итоговый контроль (дифференцированный зачет).  
Текущая аттестация осуществляется в течение всего семестра в форме 
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контроля посещения лекций, работы на практических занятиях. Рубежный 
контроль предусматривается для каждого модуля (блока тем), осуществляется 
в форме контрольных работ. Зачет проводится в конце семестра. 

4. Максимальная сумма, набираемая студентом по дисциплине, - 100 
баллов.  В результате освоения студентом дисциплины в течение семестра 
(текущий и рубежный контроль)  максимум  – 80    баллов. Оценка знаний 
студента на зачете  – 20 баллов. 

5.  Важное условие балльно-рейтинговой системы – своевременное  
выполнение установленных видов работ. Контроль успеваемости 
осуществляется точно в срок, указанный в рабочей программе дисциплины. В 
рейтинг идут баллы, полученные с первого раза и в установленный срок. Если 
контрольная точка по дисциплине пропущена по неуважительной причине или 
с первого раза не сдана, то при ее пересдаче, даже если студент отвечал 
хорошо, максимальный балл не ставится. 

6. Занятия, пропущенные по уважительной причине, отрабатываются по 
инициативе студента и при предоставлении подтверждающего документа. 
Контроль знаний в этом случае осуществляется в тестовой форме.  Баллы, 
полученные на отработке, идут в рейтинг. 

7. По   решению   кафедры   студенты,   имеющие   высокий   рейтинг   по 
дисциплине (от 90%) могут быть (с их согласия) освобождены от сдачи зачета.  

 
ВЫСТАВЛЕНИЕ ИТОГОВОЙ ОЦЕНКИ  

 
По курсу «Документная лингвистика и документоведение» итоговой 

формой контроля является зачет. Для выставления итоговой оценки 
производится суммирование всех рейтинговых баллов, набранных студентом 
(как в течение семестра, так и на зачете) и перевод полученной суммы в 
пятибалльную шкалу отметок. 

 
Перевод балльных оценок в академические отметки «не зачтено», 

«зачтено» производится по следующей шкале: 
 1) «Зачтено» –51-100  баллов.  Теоретическое содержание курса освоено 

полностью, без пробелов необходимые практические навыки работы с 
освоенным материалом сформированы, все предусмотренные программой 
обучения учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено 
числом баллов, близким к максимальному. 

2) «Неудовлетворительно» – менее 51 балла.  Теоретическое содержание 
курса не освоено, необходимые практические навыки работы не 
сформированы, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки, 
дополнительная самостоятельная работа над материалом курса не приведет к 
существенному повышению качества выполнения учебных заданий. 

 
Основные составляющие оценки  балльно-рейтинговой системы 

по курсу «Документная лингвистика и документоведение» 
 

  Балл Количе Макс. 
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ы за 
единицу 

ство работ 
(лекц., практ., 
контр. раб. и 
т.д.) 

кол-во 
баллов 

за 
каждый вид 
работ 

I.  ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ 
1

. 
Лекции Посещение лекций и составление 

конспектов 
1 5 5 

 
2 Практичес

кие занятия 
1. Посещение занятия и активное 

участие в работе группы: развернутый 
теоретический ответ и выполнение 
лингвистических заданий 

5 16 80 

2. Посещение занятия и участие в 
групповой работе в виде дополнений к 
ответам одногруппников, вопросов, 
выполнение частных лингвистических 
задач 

3   

3. Посещение занятия и выполнение 
частных лингвистических задач 

1    

 Итого максимум за текущий контроль  85 
II. РУБЕЖНЫЙ КОНТРОЛЬ   

1
.  

Контроль
ная работа 
«Языковые 
средства в 
документных 
текстах» 

Безошибочное выполнение задания 5 1 5 
Задание выполнено  с незначительными 
ошибками 

4   

Задание выполнено со значительным 
количеством ошибок либо выписаны 
примеры не на все типы языковых 
особенностей. 

3   

Задание выполнено с многочисленными 
ошибками либо выписано менее 
половины примеров. 

2   

2 Контрольная 
работа 
«Личные 
документы» 

Документ составлен верно в 
композиционном и языковом 
отношении. 

5 1 5 

В документе присутствуют 
незначительные  ошибки 
композиционного или языкового 
характера. 

4   

В документе нарушена композиция или 
есть серьезные языковые ошибки. 

3   

Составленный документ не 
соответствует обозначенному жанру. 

2   

3
. 

Коллоквиум 
«Документная 
лингвистика в 
современном 
информационно
м обществе»  

1. Развернутый ответ на 1 
теоретический вопрос, использование 
при подготовке ответа не только 
основной, но и дополнительной, 
самостоятельно найденной литературы.  

5 1 5 

2. Развернутый ответ на 1 
теоретический вопрос, использование 
при подготовке ответа только основной 
литературы. 

4   

3.  Ответ неполный либо ответ с 
незначительными неточностями. 

3   
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Итого за рубежный контроль  15 
III.  ИТОГОВЫЙ КОНТРОЛЬ 

1 Зачет  Полый аргументи-
рованный ответ на 
теоретический вопрос 

 5 2 10 

  Безошибочное 
выполнение 
практического задания 

10 1 10 

 Итого за зачет  20 
ВСЕГО ПО ДИСЦИПЛИНЕ  100 

 
 
7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, 

необходимой для освоения дисциплины (модуля) 
а) основная литература:  

1. Быкова, А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) 
[Текст] : учебное пособие / Т. А. Быкова, Т. В. Кузнецова, Л. В. Санкина. - 
2-е изд., перераб. и доп. - Москва : ИНФРА-М, 2012. - 304 с. + 1 эл. опт. 
диск (CD-ROM). 

2. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления и 
делопроизводство : учебник для бакалавров. - Москва :Юрайт, 2012. - 576 с. 

3. Кузнецов И.Н. Деловое письмо.- М.: Дашков и К". – 2012. - 196 с. 
4.Кушнерук С. П. Документная лингвистика : учебное пособие / С. П. 

Кушнерук. - М., 2010. - 253, [1] с.  

 
б) дополнительная литература 

ГОСТ Р 7.0.8-2013 Система стандартов по информации, библиотечному 
и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 
определения (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст.). 

Бортников, В. И. Документная лингвистика : учеб.-метод. пособие / В. И. 
Бортников, Ю. Н. Михайлова. – Екатеринбург : Изд-во Урал. ун-та, 2017. – 132 
с. 

Куняев,  Н.Н. Документоведение: учебник / Н.Н. Куняев, Д.Н. Уралов, 
А.Г. Фабричнов; под ред. проф. Н.Н. Куняева. – М.: Логос, 2012. – 352 с. 

Кушнаренко, Н.Н.  Документоведение: Учебник. – 7-е изд., стер. – К.: 
Знання, 2006. – 459 с.  

Леонтьева,  Т.В. Документная лингвистика : учеб. пособие / Т.В. 
Леонтьева. – М.: Флинта, 2014. –256 с.  

Муравьева, Н.В. Документная лингвистика / Н.В. Муравьева. – М. : Изд-
во «Термика», 2016. – 612 с. 

Роготнева,  Е.Н. Документная лингвистика: сборник учебно-
методических материалов / Е.Н. Роготнева. – Томск : Изд-во Томского 
политехнического университета, 2011. – 84 с. 

Токарев, Г. В. Документная лингвистика: учеб. пособие Г.В. Токарев.– 
Тула: Арт-принт, 2010.– 125 с. 
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Янковская, В.Ф. Документная лингвистика : учебник для студ. 
Учреждений высш. проф. образования / В. Ф. Янковая. – М. : Издательский 
центр «Академия», 2011. – 288 с. 
 

 
8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»), необходимых для 
освоения дисциплины (модуля)   

 
1.  Электронная библиотека «Лань». URL:    http://e.lanbook.com/ 
2. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека 

онлайн» https://biblioclub.ru 
3.   Русский филологический портал. URL:     http://www.philology.ru  
4. Научная электронная библиотека. URL:     http://www.elibrary.ru  
5. Справочно-информационный Интернет-портал. URL:     http://www.gramota.ru  
6.   Инфаната. Библиотека электронных книг. URL:    

http://www.infanata.com/. 
7. Некоммерческая электронная библиотека «ImWerden». URL:    

http://imwerden.de/  
8.  Славянская  библиотека. URL:     http://www.slavlib.ru/downloads.php?cat_ 

id=24&y=2010&m=3 
9.  Откуда есть пошла славянская письменность. URL:    

http://www.websib.ru/ ~gardarika/ bukvi/book.htm 
10. Сайт Екатерины Кисловой (учебники по истории русского языка). URL:    

http://ekislova.ru/sla/oldchurchslavonik 
 

9. Методические указания для обучающихся по освоению 
дисциплины  

 
вид учебных 

занятий 
Организация деятельности студента 

Лекция Лекции содержат концентрированный материал по дисциплине и 
являются основным научным и учебным материалом для изучения. Посещение 
лекций является обязательным для студентов, поскольку именно на лекциях 
закладывается методологическая  и организационная основа для всех форм 
учебных занятий, в том числе лабораторных и самостоятельных.  

На лекциях по дисциплине «Документная лингвистика и 
документоведение» необходимо вести записи материала (в тетрадях или в 
текстовом редакторе посредством ноутбука), так как конспектирование не только 
фиксирует основное содержание лекций, но и активизирует восприятие, 
способствует вычленению узловых моментов. Главные положения лекции 
выносятся лектором на мультимедийные презентации и транслируются на экран. 

В процессе  лекционного  занятия студент должен выделять важные 
моменты, выводы, основные положения, выделять ключевые слова, термины. 
Обозначить вопросы, термины, материал, который вызывает трудности, 
пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если 

http://e.lanbook.com/
http://www.infanata.com/
http://www.slavlib.ru/downloads.php?cat_%20id=24&y=2010&m=3
http://www.slavlib.ru/downloads.php?cat_%20id=24&y=2010&m=3
http://www.websib.ru/%20%7Egardarika/
http://ekislova.ru/sla/oldchurchslavonik
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самостоятельно не удается разобраться в материале, необходимо 
сформулировать вопрос и задать преподавателю на консультации,  на занятии.  

Если при изложении материала преподавателем создана проблемная 
ситуация, пытаться предугадать дальнейший ход рассуждений. Это способствует 
лучшему усвоению материала лекции и облегчает запоминание отдельных 
выводов. 

Практические 
занятия 

Проработка рабочей программы, уделяя особое внимание целям и задачам 
структуре и содержанию дисциплины. Конспектирование источников. Работа с 
конспектом лекций, подготовка ответов  к контрольным вопросам, просмотр 
рекомендуемой литературы, работа с текстом.  

Контрольные 
работы 

Знакомство с основной и дополнительной литературой, включая справочные 
издания, словари, конспект основных положений, терминов, сведений, 
требующих для запоминания и являющихся основополагающими в этой теме. 
Выполнение типовых заданий.  

Коллоквиум Написание конспектов учебной и научной литературы, указанной в плане 
коллоквиума, подготовка ответов к контрольным вопросам. 

Подготовка к 
зачету 

При подготовке к зачету студенту необходимо уделить внимание как 
теоретическому материалу, так и отработке практических навыков работы со 
древнерусскими текстами. Прежде всего, необходимо перечитать лекции, 
проанализировать теоретический материал не только в учебниках и учебных 
пособиях, указанных в библиографических списках, но и в периодических 
изданиях. Целесообразно при работе с теоретическим материалом представлять 
его в форме карточек, схем, таблиц, подобная работа позволит структурировать 
материал, выявить узловые положения. 

Поэтому помимо изучения теоретической литературы при подготовке к 
зачету значительное время стоит уделить фонетическому комментарию 
древнерусских и современных текстов. Рекомендуется выбрать фрагмент из 
любого памятника древнерусской письменности  и выполнить его полный 
фонетический комментарий. В процессе работы при возникновении трудностей 
следует использовать записи лекций и лабораторных занятий, учебники, таблицы  
и т.д.  

Подобный вид деятельности дает очень хорошие результаты: закрепляется 
теоретический материал, запоминается последовательность фонетического 
разбора, отрабатывается методика анализа. 

В процессе подготовки к зачету также следует выписывать возникшие 
вопросы, ответы на них студент может получить на консультации накануне 
зачета. 
 

 
 

10. Перечень информационных технологий, используемых при 
осуществлении образовательного процесса по дисциплине, 
включая перечень программного обеспечения и 
информационных справочных систем (при необходимости). 

 
1. Чтение лекций с использованием слайд-презентаций. 
2. Использование ресурсов ЭИОС КемГУ:  ИНФоУПРО и Учебный рейтинг 

обучающихся. 
3. Консультирование посредством электронной почты. 
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11. Описание материально-технической базы, необходимой 
для осуществления образовательного процесса по дисциплине 
(модулю) 

 
Для лекционных занятий –   мультимедийная  аудитория (компьютер, 

проектор, оргтехника.  Компьютер с минимальными системными 
требованиями: Процессор: 300 MHz и выше; Оперативная память: 128 Мб и 
выше);  набор слайдов по старославянскому языку. 

Для лабораторных занятий – аудитория с доской, маркером или мелом. 
Для самостоятельной работы – доступ  к сети Интернет.  

 
 

12. Иные сведения и (или) материалы 
 

12.1. Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья  
 

Обучение лиц с ограниченными возможностями здоровья осуществляется 
с учетом индивидуальных психофизических особенностей, а для инвалидов 
также в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида.  

Для лиц с нарушением слуха возможно предоставление информации 
визуально (краткий конспект лекций, основная и дополнительная литература).  

Оценка знаний студентов на практических занятиях осуществляется на 
основе письменных конспектов ответов на вопросы, письменно выполненных 
практических заданий. Доклад так же может быть предоставлен в письменной 
форме (в виде реферата), при этом требования к содержанию остаются теми же, 
а требования к качеству изложения материала (понятность, качество речи, 
взаимодействие с аудиторией и т. д) заменяются на соответствующие 
требования, предъявляемые к письменным работам (качество оформления 
текста и списка литературы, грамотность, наличие иллюстрационных 
материалов и т.д.)  

Промежуточная аттестация для лиц с нарушениями слуха проводится в 
письменной форме, при этом используются общие критерии оценивания. При 
необходимости, время  подготовки на зачете может быть увеличено.  

Для лиц с нарушением зрения допускается аудиальное предоставление 
информации, а так же использование на лекциях звукозаписывающих 
устройств (диктофонов и т.д.). Допускается присутствие на занятиях ассистента 
(помощника), оказывающего обучающимся необходимую техническую 
помощь.  

Оценка знаний студентов на семинарских занятиях осуществляется в 
устной форме (как ответы на вопросы, так и практические задания).  

При проведении промежуточной аттестации для лиц с нарушением 
зрения тестирование может быть заменено на устное собеседование по 
вопросам.  

При необходимости, время подготовки на зачете может быть увеличено. 
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Лица с нарушениями опорно-двигательного аппарата не нуждаются в 
особых формах предоставления учебных материалов. Однако, с учетом 
состояния здоровья, часть занятий может быть реализована дистанционно (при 
помощи сети «Интернет»). Так, при невозможности посещения лекционного 
занятия студент может воспользоваться кратким конспектом лекции.  

При невозможности посещения практического занятия студент должен 
предоставить письменный конспект ответов на вопросы, письменно 
выполненное практическое задание. Доклад так же может быть предоставлен в 
письменной форме (в виде реферата), при этом требования к содержанию 
остаются теми же, а требования к качеству изложения материала (понятность, 
качество речи, взаимодействие с аудиторией и т. д) заменяются на 
соответствующие требования, предъявляемые к письменным работам (качество 
оформления текста и списка литературы, грамотность, наличие 
иллюстрационных материалов и т.д.)  

Промежуточная аттестация для лиц с нарушениями опорно-
двигательного аппарата проводится на общих основаниях, при необходимости 
процедура зачета может быть реализована дистанционно (например, при 
помощи программы Skype). Для этого по договоренности с преподавателем 
студент в определенное время выходит на связь для проведения процедуры 
зачета. В таком случае зачет сдается в виде собеседования по вопросам. Вопрос 
выбирается самим преподавателем 
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