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Распределение часов дисциплины по семестрам  

Семестр 

(<Курс>.<Семестр на курсе>) 
7 (4.1) 

Итого 

 

Недель 12 2/6  

Вид занятий УП РП УП РП  

Лекции 16 16 16 16  

Практические 20 20 20 20  

Консультации (длястудента) 0,8 0,8 0,8 0,8  

Контроль самостоятельной работы при проведении 

аттестации 

0,15 0,15 0,15 0,15  

Итого ауд. 36 36 36 36  

Кoнтактная рабoта 36,95 36,95 36,95 36,95  

Сам. работа 62,2 62,2 62,2 62,2  

Часы на контроль 8,85 8,85 8,85 8,85  

Итого 108 108 108 108  
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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

1
.

1 

Цели:Целиосвоениядисциплины:обучениестудентовсовременнымтехнологиямсоставленияистилистическойправкитекстов
документоввзависимостиоткоммуникативнойзадачи;знакомствострадиционнымипринципамисоставлениятекстаделовогоп
исьмаисовременнымитенденциямиихизменения;формированиеикорректировкапрофессиональныхнавыковсоставленияире
дактированиядокументовнаосновепониманияязыкадокументовкакподсистемырусскогоязыка. 

1
.

2 

Задачи:Задачиосвоениядисциплины: 
-научитьстудентовпониматьспецификуделовойкоммуникациииструктуру 

документанарусскомязыке; 
-привитьнавыкистилистическойправкитекстадокумента,основаннойначетком 

определениихарактераречевыхошибокиумеломихустранении; 
-познакомитьстрадиционнымипринципамисоставлениятекстаделовогописьмаисовременнымитенденциямиихизмене
ния; 
-датьпониманиеязыкадокументовкакподсистемырусскогоязыка,спецификиэтогоподъязыка; 
-иметь представление о принципах отбора языковых средств в соответствии с содержанием документа; 
-овладеть профессиональными навыками составленияи редактирования документов. 

            

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП 

Цикл (раздел) ООП: Б1.О.15 

2

.

Требования к предварительной подготовке обучающегося: 

2
.

Современный русский язык 

2
.

Стилистика 

2

.

2 

Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как предшествующее: 

2
.

Преддипломная практика 

2
.

Подготовка к процедуре защиты и защита выпускной квалификационной работы 

            

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

(МОДУЛЯ) 

ОПК-6: Способен решать стандартные задачи по организационному и документационному обеспечению 

профессиональной деятельности с применением современных технических средств, информационно- 

коммуникационных технологий с учетом требований информационной безопасности. 

ИД-1.ОПК-6: Обладает знаниями об особенностях текстов документов, используемых в профессиональной 

деятельности. 

Знать: стилевые черты официально-делового стиля, основы редактирования деловых бумаг и служебных документов. 
Уметь: использовать знание о стилях русского языка, культуры речи в профессиональной деятельности; составлять и 
редактировать деловые бумаги и служебные документы. 
Владеть: умением эффективно использовать языковые средства официально-делового стиля в деловом дискурсе; навыками 
грамотного оформления деловых документов. 

ИД-2.ОПК-6: Способен осуществлять документационное обеспечение профессиональной деятельности 

Знать: теоретические основы документоведения, его терминологию и задачи; свойства, функции и признаки документа как 
объекта профессиональной деятельности филолога; структуру документов и нормативные требования к их составлению и 
оформлению. 
Уметь: составлять документы на любом носителе в зависимости от назначения, содержания и вида документа; 
руководствоваться нормативными документами по документоведению. 
Владеть: навыками работы с документами в своей профессиональной деятельности. 

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Кодза

нятия 

Наименование разделов 

и тем /вид занятия/ 

Семе

стр / 

Часов Компетен- 

ции 

Литература Инте 

ракт. 

Примечан

ие 

 Раздел 1. Введение       
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1.1 Документоведение как наука /Лек/ 7 2  Л1.3 Л1.4Л2.2 
Л2.4 

0  

1.2 Введение в документоведение /Пр/ 7 2  Л1.3 Л1.4Л2.2 
Л2.4 

0  

1.3 Введение в документоведение /Ср/ 7 10,2  Л1.3 Л1.4Л2.2 
Л2.4 

0  

 Раздел 2. Теоретические основы 

документоведения 

      

2.1 1) Понятие о документе. 
2) Свойства и признаки документа 

3) Классификация документов 

4) Структура документов. Требования к 
оформлению. /Лек/ 

7 6  Л1.1 Л1.2 Л1.3 
Л1.4Л2.2 Л2.4 

0  

2.2 1) Понятие о документе. 
2) Свойства и признаки документа 

3) Классификация документов 

4) Структура документов. Требования к 
оформлению. /Пр/ 

7 6  Л1.1 Л1.2 Л1.3 
Л1.4Л2.2 Л2.4 

2  

2.3 Теоретические основы 
документоведения /Ср/ 

7 17  Л1.1 Л1.2 Л1.3 
Л1.4Л2.2 Л2.4 

0  

 Раздел 3. Язык документов       

3.1 1) Принципы выделения стилей. 
Официально-деловой стиль - стиль 
документа. 
2) Особенности всех «ярусов» языковой 
системы официально-делового стиля 
(фонетика, лексика и фразеология, 
морфология, синтаксис), выполняющие 
внутреннюю задачустиля. 
/Лек/ 

7 6  Л1.1 Л1.2 Л1.3 
Л1.4Л2.1 Л2.2 

Л2.4 

0  

3.2 1) Принципы выделения стилей. 
Официально-деловой стиль - стиль 
документа. 
2) Особенности всех «ярусов» языковой 
системы официально-делового стиля 
(фонетика, лексика и фразеология, 
морфология, синтаксис), выполняющие 
внутреннюю задачу стиля. /Пр/ 

7 6  Л1.1 Л1.2 Л1.3 
Л1.4Л2.1 Л2.2 

Л2.3 Л2.4 

4  

3.3 1) Принципы выделения стилей. 
Официально-деловой стиль - стиль 
документа. 
2) Особенности всех «ярусов» языковой 
системы официально-делового стиля 
(фонетика, лексика и фразеология, 
морфология, синтаксис), выполняющие 
внутреннюю задачу стиля. /Ср/ 

7 18  Л1.1 Л1.2 Л1.3 
Л1.4Л2.1 Л2.2 

Л2.3 Л2.4 

0  

 Раздел 4. Стилистическая правка и 

редактирование документов 

      

4.1 1) Этапы редактирования деловых бумаг 
и служебных документов. 
2) Типичные недостатки оформления 
документов. 
/Лек/ 

7 2  Л1.1 Л1.2 Л1.3 
Л1.4Л2.1 Л2.2 

Л2.3 Л2.4 

0  
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4.2 1) Этапы редактирования деловых бумаг 
и служебных документов. 
2) Типичные недостатки оформления 
документов. 
/Пр/ 

7 6  Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4Л2.1 

Л2.2 Л2.3 
Л2.4 

4  

4.3 1) Этапы редактирования деловых бумаг 
и служебных документов. 
2) Типичные недостатки оформления 
документов. 
/Ср/ 

7 17  Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4Л2.1 

Л2.2 Л2.3 
Л2.4 

0  

 Раздел 5. Консультации       

5.1 Консультация по дисциплине /Kонс/ 7 0,8 ИД-1.ОПК- 
6 ИД- 

2.ОПК-6 

 0  

 Раздел 6. Промежуточная аттестация 

(зачёт) 
      

6.1 Подготовка к зачёту /ЗачётСОц/ 7 8,85 ИД-1.ОПК- 
6 ИД- 

2.ОПК-6 

 0  

6.2 Контактнаяработа /KСРАтт/ 7 0,15 ИД-1.ОПК- 
6 ИД- 

2.ОПК-6 

 0  

          

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

5.1. Контрольные вопросы и задания 

Вопросы к зачету 

 

История развития делопроизводства в России. 
Унификация документов 

Понятие классификации документов, виды классификации 

Информационная функция документа как средство запечатления и хранения информации. 
Социальная функция документа, ее роль в повышении правосознания общества. 
Коммуникативная функция документа как средство передачи информации. 
Правовая функция документа как средство установления правоотношений между юридическими и физическими лицами. 
Управленческая функция документа в роли основного инструмента для решения административных и организационных 
вопросов управления. 
Статистическая функция документа. 
Определение понятий «документ», «документированная информация». 
Состав реквизитов документов, правила их оформления. 
Понятие о особенности языка служебных документов. 
Функциональные стили речи (общая характеристика). 
Основные черты официально-делового стиля. 
Логика изложения и законы текстовой организации 

Лексические нормы документов. 
Морфологические нормы документов. 
Синтаксические нормы документов. 
Склонение иноязычных фамилий. 
Ошибки в определении рода аббревиатур. 
Виды документов официально-делового стиля. 
Основные жанры письменной деловой речи 

Организационно-распорядительная документация 

Служебная записка 

Договоры (контракты) 
Деловые письма 

Виды деловых писем. 
Протокольные жанры 

Резюме как жанр делового стиля. 
Этапы редактирования деловых бумаг и служебных документов 

Оформление деловых бумаг 

5.2. Темы письменных работ 

Составление портфолио "Образцы документов образовательного учреждения" 

5.3. Фонд оценочных средств 
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Являетсяотдельнымдокументом. 

          

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

6.1. Рекомендуемаялитература 

6.1.1. Основнаялитература 

 Авторы, 
составители 

Заглавие Издательство, год Эл. адрес 

Л1.1 Кожина М.Н., 
Дускаева Л.Р., 
Салимовский В.А. 

Стилистика русского языка: учебник Москва: Флинта, 2008  

Л1.2 Баданова Т.А., 
Новикова О.В., 
Попов [и др.] А.В., 
Попов А.В. 

Русский язык и культура речи: учебное 
пособие 

Горно-Алтайск: РИО ГАГУ, 
2012 

 

Л1.3 Скибицкая И.Ю., 
Скибицкий Э.Г. 

Деловые коммуникации: учебное 
пособие: электронный учебник 

Новосибирск: 
Новосибирский 
государственный 
архитектурно- 
строительный университет 
(Сибстрин), ЭБС АСВ, 2017 

http://www.iprbookshop.ru 
/85883.html 

Л1.4 Кирсанова М.В. Современноеделопроизводство: 
учебноепособие 

Москва: ИНФРА-М: 
Сибирское соглашение, 2005 

 

6.1.2. Дополнительнаялитература 

 Авторы, 
составители 

Заглавие Издательство, год Эл. адрес 

Л2.1 Голуб И. Б. Упражнения по стилистике русского 
языка: учебное пособие 

Москва: АЙРИС- ПРЕСС, 
2002 

 

Л2.2 Волкова Н.А., 
Камынина Н.Г., 
Новикова [и др.] 
О.В., Камынина 
Н.Г. 

Справочник-практикум по культуре 
русской речи: для студентов и 
школьников Республики Алтай 

Горно-Алтайск: РИО ГАГУ, 
2012 

http://elib.gasu.ru/index.ph 
p? 
option=com_abook&view 
=book&id=607:spravochni 
k-praktikum-po-kulture- 
russkoj-rechi-dlya- 
studentov-i-shkolnikov- 
respubliki- 
altaj&catid=33:russkij- 
yazyk&Itemid=180 

Л2.3 Горовая И.Г. Стилистика русского языка и культура 
речи: учебное пособие для вузов 

Оренбург: Оренбургский 
государственный 
университет, ЭБС АСВ, 
2015 

http://www.iprbookshop.ru 
/54160.html 

Л2.4 Рогачева Н.А., 
Смирнов С.А. 

Делопроизводство в 
общеобразовательном учреждении (для 
директоров, администрации, 
секретарей, делопроизводителей 
образовательных учреждений): 
методическое пособие 

Москва: 
ЦентрПедагогическийпоиск, 
1999 

 

6.3.1 Переченьпрограммногообеспечения 

6.3.1.1 Kaspersky Endpoint Security длябизнеса СТАНДАРТНЫЙ 

6.3.1.2 Яндекс.Браузер 

6.3.1.3 Moodle 

6.3.1.4 КонсультантПлюс 

6.3.2 Переченьинформационныхсправочныхсистем 

          

7. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 портфолио  
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8. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Номераудитории Назначение Основноеоснащение 

302 А2 Лаборатория коммуникативных 
исследований и лингвистических 
экспертиз для проведения занятий 
лекционного типа, занятий семинарского 
типа, курсового проектирования 
(выполнения курсовых работ), 
групповых и индивидуальных 
консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации 

Рабочее место преподавателя. Посадочные места для 
обучающихся (по количеству обучающихся), 
ученическая доска, кафедра, интерактивная доска, 
ноутбук 

202 А4 Компьютерный класс. Помещение для 
самостоятельной работы 

Рабочее место преподавателя. Посадочные места 
обучающихся (по количеству обучающихся). 
Мультимедиапроектор, экран, компьютеры 

     

9. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Лекции, с одной стороны – это одна из основных форм учебных занятий в высших учебных заведениях, представляющая 
собой систематическое, 
последовательное устное изложение преподавателем определенного раздела конкретной науки или учебной дисциплины, с 
другой – это особая форма самостоятельной работы с учебным материалом. Лекция не заменяет собой книгу, она только 
подталкивает к ней, раскрывая тему, проблему, выделяя главное, существенное, на что следует обратить внимание, указывает 
пути, которым нужно следовать, добиваясь глубокого понимания поставленной проблемы, а не общей картины. 
Работа на лекции – это сложный процесс, который включает в себя такие элементы как слушание, осмысление и собственно 
конспектирование. Для того, чтобы лекция выполнила свое назначение, важно подготовиться к ней и ее записи еще до 
прихода преподавателя в аудиторию. Без этого дальнейшее восприятие лекции становится сложным. Лекция в университете 
рассчитана на подготовленную аудиторию. Преподаватель излагает любой вопрос, ориентируясь на те знания, которые 
должны быть у студентов, усвоивших материал всех предыдущих лекций. Важно научиться слушать преподавателя во время 
лекции, поддерживать непрерывное внимание к выступающему. 
Однако, одного слушания недостаточно. Необходимо фиксировать, записывать тот поток информации, который сообщается 
во время лекции – научиться вести конспект лекции, где формулировались бы наиболее важные моменты, основные 
положения, излагаемые лектором. Для ведения конспекта лекции следует использовать тетрадь. Ведение конспекта на 
листочках не рекомендуется, поскольку они не так удобны в использовании и часто теряются. При оформлении конспекта 
лекции необходимо оставлять поля, где студент может записать свои собственные мысли, возникающие параллельно с 
мыслями, высказанными лектором, а также вопросы, которые могут возникнуть в процессе слушания, чтобы получить на них 
ответы при самостоятельной проработке материала лекции, при изучении рекомендованной литературы или непосредственно 
у преподавателя в конце лекции. Составляя конспект лекции, следует оставлять значительный интервал между строчками. Это 
связано с тем, что иногда возникает необходимость вписать в первоначальный текст лекции одну или несколько строчек, 
имеющих принципиальное значение и почерпнутых из других источников. Расстояние между строками необходимо также для 
подчеркивания слов или целых групп слов (такое подчеркивание вызывается необходимостью привлечь внимание к данному 

месту в тексте при повторном чтении). Обычно подчеркивают определения, выводы. 
Также важно полностью без всяких изменений вносить в тетрадь схемы, таблицы и т.п., если они предполагаются в лекции. 
Для того, чтобы совместить механическую запись с почти дословным фиксированием наиболее важных положений, можно 
использовать системы условных сокращений. В первую очередь сокращаются длинные слова и те, что повторяются в речи 
лектора чаще всего. При этом само сокращение должно быть по возможности кратким. 
 

Практические занятия. Самостоятельная работа студентов по подготовке к практическому занятию должна начинаться с 
ознакомления с планом практического занятия, который включает в себя вопросы, выносимые на обсуждение, рекомендации 
по подготовке к практическому занятию, рекомендуемую литературу к теме. Изучение материала следует начать с просмотра 
конспектов лекций. Восстановив в памяти материал, студент приводит в систему основные положения темы, вопросы темы, 
выделяя в ней главное и новое, на что обращалось внимание в лекции. Затем следует внимательно прочитать 
соответствующую главу учебника. 
Для более углубленного изучения вопросов рекомендуется конспектирование основной и дополнительной литературы. Читая 
рекомендованную литературу, не стоит пассивно принимать к сведению все написанное, следует анализировать текст, думать 
над ним, этому способствуют записи по ходу чтения, которые превращают чтение в процесс. Записи могут вестись в 
различной форме: развернутых и простых планов, выписок (тезисов), аннотаций и конспектов. 
Подобрав, отработав материал и усвоив его, студент должен начать непосредственную подготовку своего выступления на 
практическом занятии для чего следует продумать, как ответить на каждый вопрос темы. По каждому вопросу плана занятий 
необходимо подготовиться к устному сообщению (5-10 мин.), быть готовым принять участие в обсуждении и дополнении 
докладов и сообщений (до 5 мин.). 
Выступление на практическом занятии должно удовлетворять следующим требованиям: в нем излагаются теоретические 
подходы к рассматриваемому вопросу, дается анализ принципов, законов, понятий и категорий; теоретические положения 
подкрепляются фактами, примерами, выступление должно быть аргументированным. 
 

Портфолио. 
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Задание: собрать «портфолио-коллектор» по дисциплине «Документоведение», состоящее из образцов документов, 
находящихся в документообороте образовательного учреждения (на выбор: университет / школа / колледж). 
«Портфолио-коллектор» - включает материалы, авторство которых не принадлежит студенту. Это своего рода копилка 
материалов и информации, часть из которых будет использована в работе, а часть может перейти в архив или другое 
портфолио.  Это могут быть нормативные документы по осваиваемой дисциплине. В нашем случае это образцы всех видов 
документов, с которыми сталкиваются работники и учащиеся в образовательном учреждении. 

 


