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14. Цели и задачи дисциплины:

Основной целью курса является овладение учащимися знаниями в области теории документной лингвистики и формирование практических навыков, необходимых в их профессиональной деятельности – навыков составления и редактирования документов. 

2. Место дисциплины в структуре ООП: 

Курс «Документная лингвистика»  относится к профессиональному циклу  дисциплин программы магистерской подготовки.  

Содержание курса является логическим продолжением содержания курса «Государственный язык Российской Федерации» и служит основой для освоения других гуманитарных дисциплин, в первую очередь лингвистических. 

3. Требования к результатам освоения дисциплины:

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 
- общекультурные:
-Способность осуществлять верификацию и структуризацию информации (ОК-10).
-  профессиональные:
- умение использовать информационные технологии для решения различных и исследовательских и  административных задач (ПК-14).
-специальные:
· способность свободно пользоваться русским и иностранным языками как средством делового общения, осуществляя межкультурный диалог в общей и профессиональной коммуникации (СК-1);

--уметь создавать, отбирать и редактировать тексты профессионального назначения, осуществлять их лингвистическую экспертизу (CК-2).
В результате изучения дисциплины студент должен:

· знать понятия «документная лингвистика», «официально-деловой стиль современного русского литературного языка и его подстили», «жанры официально-делового стиля и их языковые особенности»;
· уметь найти и исправить в письменном деловом тексте речевые ошибки;
· владеть навыками  составления и литературного редактирования деловых текстов, проведения их лингвистической экспертизы.

4. Объем дисциплины и виды учебной работы.

Общая трудоемкость дисциплины составляет 72 час. (2 зачетные единицы).
	Вид учебной работы
	Всего

часов
	Семестры

	
	
	
	
	
	

	Аудиторные занятия (всего)
	16
	
	
	16
	

	В том числе:
	
	
	
	
	

	Лекции
	4
	
	
	4
	

	Практические занятия (ПЗ)
	12
	
	
	12
	

	Семинары (С)
	
	
	
	
	

	Лабораторные работы (ЛР)
	
	
	
	
	

	Самостоятельная работа (всего)
	56
	
	
	
	

	В том числе:
	
	
	
	
	

	Курсовой проект (работа)
	
	
	
	
	

	Расчетно-графические работы
	
	
	
	
	

	Реферат
	
	
	
	
	

	Другие виды самостоятельной работы
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Виды промежуточной аттестации (зачет, экзамен)
	Зачет
	
	
	Зачет
	

	Общая трудоемкость                      час

                                                        зач.ед.
	72 (2 зач.ед.)
	
	
	
	



5. Содержание дисциплины.


5.1. Содержание разделов дисциплины.

	№

п/п
	Наименование раздела 

дисциплины
	Содержание раздела

	1.
	Культура письменной деловой речи. Деловая коммуникация (0,5 зач.ед.). 
	Трудности письменной  деловой  речи: лексические, грамматические, орфографические, пунктуационные  нормы современного русского языка.


	2.
	Официально-деловой стиль в системе функциональных стилей современного русского литературного языка (1 зач.ед.)
	Юридический, административный, дипломатический, обиходно-деловой подстили официально-делового стиля.

	3…
	Лингвистическая экспертиза деловых текстов (0,5 зач.ед.).
	Лингвистическая экспертиза деловых текстов. Основы литературного редактирования 


(Содержание указывается в дидактических единицах)

            5.2. Разделы дисциплин и виды занятий.

	№

п/п
	Наименование раздела

 дисциплины
	Лекц.
	Практ.

зан.
	Лаб.

зан.
	Семин. 
	СРС
	Всего

часов

	1.
	Культура письменной деловой речи. Деловая коммуникация
	
	
	
	
	20
	20

	2.
	Официально-деловой стиль в системе функциональных стилей современного русского литературного языка
	2
	6
	
	
	20
	28

	3…
	Лингвистическая экспертиза деловых текстов
	2
	6
	
	
	16
	24


	№

п/п
	Наименование и № раздела

дисциплины
	Содержание лабораторных 

работ (цель, задачи, технологии и т.д.)
	Трудоем-кость

(час.)

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	…
	
	
	


              6. Лабораторный практикум. 


   7. Практические занятия (семинары)

	№

п/п
	№ раздела

дисциплины
	Тематика практических занятий

(семинаров)
	Трудоемкость

(час.)

	1.
	2. Официально-деловой стиль в системе функциональных стилей современного русского литературного языка

	Юридический подстиль официально-делового стиля. Основы правовой лингвистики.
Языковые особенности текстов административных и административно-коммерческих документов. Реклама в деловой речи
Языковые особенности текстов обиходно-делового подстиля. 

Деловая переписка. Речевой этикет делового письма.

	6


	2…
	3. Лингвистическая экспертиза деловых текстов
	Лингвистическая экспертиза деловых текстов. Основы литературного редактирования.

Трудности языкового оформления документных текстов. Анализ типичных  ошибок.
	6


             8. Примерная тематика контрольных, курсовых проектов (работ) и т.д. и методические рекомендации по выполнению указанных работ
В процессе изучения курса выполняется 2  контрольных задания:

тест по юридическому, административному, дипломатическому и обиходно-деловому подстилям официально-делового стиля;

тест по языковому оформлению и редактированию деловых текстов.
9. Учебно-методическое и информационно обеспечение дисциплины:

              а) основная литература 
· Федеральный закон «О государственном языке Российской Федерации» от 1 июня 2005 г. № 53-ФЗ.
· Уголовный кодекс Российской Федерации (ст. 129, 130)

· Гражданский кодекс Российской Федерации (ст. 150, 151, 152)Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (ст. 195 – 201), 

1. Баранов А.Н. Лингвистическая экспертиза текста6 учебное пособие. М., 2013.
2. Ивакина Н.Н. Профессиональная речь юриста. М., 2008.

3. Каргин А.В. Юридические документы. М., 2008.

4. Колтунова М.В. Деловое письмо: Что нужно знать составителю М., 2009.

5. Культура устной и письменной речи делового человека: Справочник-практикум / Авт. колл.:  Водина Н.С., Иванова А.Ю., Панова М.Н. и др. М., 2007.

6. Кушнерук С.П. Документная лингвистика. Волгоград, 2007.

7. Кушнерук С.П. Лингвистика документной коммуникации (теоретические аспекты). Волгоград, 2007.

8. Панова М.Н., Ларионова Ж.В. Культура письменной деловой речи: практикум. М., 2010.
9. Рахманин Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов. М., 2006.

10. Розенталь Д.Э., Джанджакова Е.В., Кабанова Н.П. Справочник по правописанию, произношению, литературному редак​тированию. М., 2007.

11. Руднев В.Н. Культура и речевой этикет работника судебной системы. М., 2009.

12. Ушаков А.А. Избранное: очерки советской законодательной стилистики. Право и язык. М.. 2008. 

13. Чуковенков А.Ю., Янковая В.Ф. Деловая переписка. М., 2007.

14. Янковая В.Ф. Документная лингвистика: учебник. М., 2011.

               б) дополнительная литература 
1. Баранова Л.А. Словарь аббревиатур иноязычного происхождения. М., 2009.

2. Большой толковый словарь русского языка. СПб, 2006.

3. Граудина Л.К., Ицкович В.А., Катлинская Л.П. Грамматическая правильность русской речи. Стилистический словарь вариантов. М., 2007.

4. Кожина М.Н. Стилистика русского языка. М., 2007. 

5. Красных В.И. Толковый словарь паронимов русского языка. М., 2006.

6. Крысин Л.П. Толковый словарь иноязычных слов. М., 2010.

7. Ожегов С.И. и Шведова Н.Ю. Толковый словарь русского языка. М., 2006. 

8. Правила русской орфографии и пунктуации. Полный академический справочник / Под ред. В.В. Лопатина. М., 2007.

9. Русский орфографический словарь / Под ред. В.В. Лопатина.  М., 2007.

               в) программное обеспечение  – в стадии разработки
               г) базы данных, информационно-справочные и поисковые системы  –www.gramota.ru
10. Материально-техническое обеспечение дисциплины: 
Лекционные занятия проводятся в специальных лекционных залах, оборудованных LCD-проектором,  микрофоном, видеоэкраном.

Практические занятия проводятся в учебных аудиториях, оборудованных универсальной доской (мел, маркеры). На занятиях используется раздаточный материал.

11.  Методические рекомендации студентам по организации изучения дисциплины: 

Для эффективного восприятия материала и успешного освоения учебного курса в целом необходимо посещение как лекционных, так и практических  занятий. Необходимо также при необходимости возвращаться к материалам пройденной на 1 курсе дисциплины «Государственный язык РФ».

12.  Образовательные технологии 
В учебном процессе используются  активные и интерактивные формы проведения занятий (деловые игры, разбор конкретных ситуаций, тренинги), позволяющие сформировать необходимые компетенции.
13. Самостоятельная работа студента 
Виды самостоятельной внеаудиторной работы – повторение лекционного материала и материала учебных пособий, подготовка к практическим занятиям, текущему и итоговому контролю.
Список вопросов для подготовки к зачету:

1. Предмет документной лингвистики. 

2. Официально-деловой стиль в системе функциональных стилей современного русского литературного языка. Доминанта официально-делового стиля.

3. Дифференциация официально-делового стиля: подстили и жанры.

4. Лингвистические (лексические, морфологические, синтаксические) и экстралингвистические особенности официально-делового стиля. 
5. Понятие канцелярита.
6. Официально-деловой стиль и деловое общение (устное и письменное). 

7. Правовая лингвистика (юрислингвистика) как новое междисциплинарное направление.

8. Основные жанры юридического подстиля.

9. Виды юридических документов и требования к их составлению.

10. Основные жанры административного подстиля.

11. Классификация служебных документов и их языковые особенности.

12. Виды административно-коммерческих документов.

13. Реклама в деловой речи.

14.  Языковые особенности рекламных текстов.

15. Основные виды дипломатических документов и их языковые особенности.
16. Жанры обиходно-делового подстиля.

17. Российское законодательство о назначении и проведении судебных, в том числе лингвистических, экспертиз.
18. Понятие лингвистической экспертизы документных текстов.
19. Основные методические процедуры анализа и правки документного текста.

20. Трудные  случаи  орфографии и пунктуации документных текстов.

