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ТЛУМАЧАЛЬНАЯ ЗАПІСКА
Дысцыпліна спецыялізацыі “Рэдагаванне афіцыйна-справавой літаратуры” цесна звязана з

курсам “Методыка літаратурнага рэдагавання”, які вывучаецца студэнтамі спецыяльнасці

“Літаратурная работа (рэдагаванне)” у 5–7 семестрах і ўваходзіць у цыкл агульнапрафесійных і

спецыяльных дысцыплін. Вывучэнне прадмета накіравана таксама на павышэнне моўнага чуцця

студэнтаў, развіццё здольнасці аналізаваць стылістычныя памылкі, садзейнічанне росту культуры

мовы студэнтаў. Рэдактарскі аналіз, ацэнка і праўка афіцыйна-справавых тэкстаў (загады, законы,

указы, пастановы, пратаколы, перапіска і інш.), якія адлюстроўваюць праблемы вытворчасці і

кіравання, важнае і пункту гледжання арганізацыі кіраўніцкай дзейнасці ў выдавецтве.

Мэта дысцыпліны спецыялізацыі “Рэдагаванне афіцыйна-справавой літаратуры” – прафесійна

арыентаванае засваенне методыкі рэдагавання афіцыйна-справавых матэрыялаў, што дасягаецца

вырашэннем агульных і прыватных задач:

–  прафесійнае валоданне прыёмамі рэдактарскага аналізу і ацэнкі тэкстаў афіцыйна-

справавога стылю;

– выпрацоўка ўменняў індывідуальнага падыходу да аўтарскага тэксту;

– матываванае правядзенне моўна-стылёвай праўкі;

– агульная методыка работы рэдактара над тэкстам афіцыйна-справавога стылю;

– выпрацоўка пытанняў прафесійнага рэдактарскага майстэрства.

У выніку засваення курса “Рэдагаванне афіцыйна-справавой літаратуры” студэнты павінны:

– адрозніваць жанравую прыналежнасць афіцыйна-справавых тэкстаў і характарызаваць іх

асаблівасці;

– праводзіць рэдактарскі аналіз тэкстаў афіцыйна-справавой прыналежнасці;

– умела абгрунтоўваць уласныя рэдактарскія рашэнні.

Дысцыпліна спецыялізацыі “Рэдагаванне афіцыйна-справавой літаратуры” выкладаецца на

працягу 8-га навучальнага семестра з формай кантролю ведаў – залікам. У адпаведнасці з тыпавым

вучэбным планам на вывучэнне дысцыпліны адводзіцца 110 гадзін, з якіх 68 гадзін – аўдыторных

(44 гадзіны – лекцыі, 16 гадзін – практычныя заняткі, 8 гадзін – КСР).



ЗМЕСТ ВУЧЭБНАГА МАТЭРЫЯЛУ

Колькасць гадзін
Аўдыторныя

№
п/п

Найменне раздзелаў, тэм

Лекцыі Практыч.,
семінар.

Лаб.
занят.

КСР
Самаст.
работа

1 Асаблівасці афіцыйна-справавых
матэрыялаў, крытэрыі іх ацэнкі.
Патрабаванні да якасці афіцыйных
тэкстаў.

4

2 Агульная методыка рэдагавання
афіцыйна-справавой літаратуры.

6 2 8

3 Работа над лексічнымі сродкамі
мовы.

10 4 2 8

4 Работа над марфалагічнымі сродкамі
мовы.

12 4 2 10

5 Работа над стылістычнымі сродкамі
мовы.

8 4 2 8

6 Моўнае афармленне і рэдагаванне
справавых папер.

4 2 2 8

Усяго: 44 16 8 42
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1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Асаблівасці афіцыйна-справавых матэрыялаў,

крытэрыі іх ацэнкі. Патрабаванні да якасці афіцыйных
тэкстаў. Асаблівасці афіцыйна-справавых тэкстаў пры
рэдагаванні. Крытэрыі рэдактарскага аналізу і ацэнкі
справавых матэрыялаў. Вывучэнне рэдактарам прадмета
рэдагавання. Тэорыя і практыка работы рэдактара.
Метадалагічныя асновы рэдагавання. Ужыванне пэўнага
тэрміна ў той ці іншай галіне ў мэтах пазбягання розных
тлумачэнняў, садзейнічання дакладнаму выражэнню
зместу афіцыйнага тэксту.

4

А 2, 4, Д. 1

2. Агульная методыка рэдагавання афіцыйна-справавой
літаратуры. Лагічныя асновы рэдагавання. Памылкі ў
доказах і азначэннях. Віды і тэхніка праўкі. Асаблівасці
моўна-стылёвай праўкі ў дакументах. Этапы работы над
тэкстам. Аналіз і праверка фактычнага матэрыялу ў
тэкстах афіцыйна-справавой літаратуры. Выбар фактаў, іх
асэнсаванне і праверка. Правілы цытавання, рэдагаванне
табліц, уніфікацыя скарачэнняў.

6 2

А  12, Д. 3



3. Работа над лексічнымі сродкамі мовы. Лексічнае
значэнне слова. Мнагазначнасць і ўстойлівыя выразы.
Універсальныя словы. Паронімы. Плеаназмы і таўталогія.
Амонімы. Сінонімы і антанімічныя пары. Стылістычная
афарбоўка слова. Спецыяльная лексіка, яе выкарыстанне ў
сучасных тэкстах. Стылістычнае выкарыстанне ўстарэлых і
новых слоў, запазычанняў. Фразеалогія справавой мовы.
Выкарыстанне этыкетных слоў, актыўных у
дыпламатычных дакументах. Стылістычнае выкарыстанне
атрыбутыўна-іменных словазлучэнняў, стандартных
выразаў, моўных штампаў і канструкцый.

10 4 2

А 13, 8, Д. 5

4. Работа над марфалагічнымі сродкамі мовы. Агульнае
ўяўленне аб стылістычным выкарыстанні назоўнікаў
(цяжкасці, звязаныя з катэгорыяй роду, адушаўлёнасці –
неадушаўлёнасці). Варыянты склонавых канчаткаў
назоўнікаў, скланенне ўласных назоўнікаў. Цяжкасці,
звязаныя з ужываннем форм прыметнікаў (поўная і
кароткая формы, ступені параўнання, утварэнне
прыналежных прыметнікаў).
Ужыванне займеннікаў (асабовых, прыналежных,
зваротнага, указальных, няпэўных). Цяжкасці ва ўжыванні
колькасных лічэбнікаў, зборных, спалучэнняў лічэбнікаў з
назоўнікамі. Асаблівасці ўтварэння і ўжывання некаторых
форм трывання дзеяслова. Дзеепрыметнікавыя і
дзеепрыслоўныя звароты. Стылістычнае выкарыстанне
прыслоўяў, злучнікаў, прыназоўнікаў.

12 4 2

А 6, 12, Д. 2

5. Работа над стылістычнымі сродкамі мовы. Магчымасці
сінанімічнага выкарыстання прыназоўнікавых і
беспрыназоўнікавых канструкцый. Памылкі ў кіраванні,
звязаныя з мнагазначнасцю слова, пры словах-сінонімах.
Ужыванне прыназоўнікаў пры аднародных членах сказа.
Сэнсавая сувязь і парадак слоў у простым сказе. Інверсія як
важны стылістычны сродак. Цяжкасці ў дапасаванні
выказніка з дзейнікам, пры азначэннях, прыдатках,
акалічнасцях. Лагічная і лексіка-граматычная
неспалучальнасць аднародных членаў. Цяжкасці, звязаныя
з ужываннем няпоўных сказаў, з увядзеннем простай мовы.
Паралельныя сінтаксічныя канструкцыі.

8 4 2

А 3, 7, Д. 4



6. Моўнае афармленне і рэдагаванне справавых папер.
Кампазіцыйныя асаблівасці службовых дакументаў. Форма
дакумента. Арфаграфічная і этыкетная асаблівасці мовы
дакументацыі. Моўныя штампы ў справавой
карэспандэнцыі. Моўны стандарт – перасцярога ад
магчымых памылак у практыцы кіраўніцтва. Размяшчэнне
матэрыялу ў дакуменце.

4 2 2

А 5, 9, Д. 2, 4
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