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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Типовая учебная программа «Документная лингвистика» разработана в 
соответствии с образовательным стандартом по специальности 1-21 05 02 
«Русская филологии (по направлениям)», направлениям специальности: 1-21 
05 02-03 «Русская филология (деловая коммуникация)»; 1-21 05 02-04 
«Русская филология (русский язык как иностранный)». 

Дисциплина предусматривает изучение документной лингвистики как 
прикладной отрасли языкознания и изучение документного текста в 
функциональном и прагматическом аспектах. 

Типовым учебным планом на дисциплину «Документная лингвистика» 
отводится всего 80 часов, из них 34 часа аудиторных, в том числе 20 лекций, 
14 практических занятий. 

Документная лингвистика - прикладная отрасль языкознания. Ее задача -
выработать принципы отбора и использования языковых единиц в 
соответствии с целями, содержанием и условиями современного 
официального общения в письменной и устной форме на русском 
литературном языке, а также описать специфику документного текста как 
лингвистического объекта. 

Практика принятия новых форм документов, изменения существовавших 
форм, межъязыковая интерференция формальных, лексико-фразеологических 
и грамматических средств, ориентация на международные стандарты и 
принципы унификации документационной номенклатуры привели к 
существенным изменениям как в полевой структуре официально-деловых 
документов, так и в их лексическом составе. 

Понимание содержания документа, его структуры, а также специфики 
деловой коммуникации обеспечит студентам коммуникативный успех в 
последующей профессиональной деятельности. 

Документная лингвистика опирается на курсы «Современный русский 
язык», «Введение в языкознание», «Стилистика и культура речи». 

Документная лингвистика тесно связана с курсами «Риторика», 
«Риторические жанры», «Культура делового общения», «Техника речи», 
«Риторика профессионального диалога», «Основы информационных 
технологий», «Основы управления интеллектуальной собственностью», 
изучающими особенности современной коммуникации и проблемы защиты 
информации. 

Цели преподавания дисциплины: 
- научить студентов сознательно отбирать единицы русского языка и 

использовать их в зависимости от задач конкретной разновидности деловой 
коммуникации; 

- выработать навыки и умения анализа и редактирования текста 
документа. 

Задачи преподавания данной дисциплины: 



- научить студентов понимать специфику деловой коммуникации и 
структуру документа на русском языке; 

- привить навыки стилистической правки текста документа, основанной 
на четком определении характера речевых опшбок и умелом их устранении; 

- научить пользоваться лингвистическими и энциклопедическими 
словарями. 

Требования к освоению учебной дисциплины 
«Документная лингвистика» 

в соответствии с образовательным стандартом: 

В результате изучения данной учебной дисциплины студенты должны 
знать: 
- содержание основных понятий документной лингвистики; 
- специфику письменной и устной деловой коммуникации; 
- структуру документа; 
- основные словари русского языка; 
уметь: 
- пользоваться лингвистической терминологией; 
- характеризовать языковые единицы в тексте документа; 
- редактировать текст документа; 
- пользоваться лингвистическими и энциклопедическими словарями. 

Современные подходы к обучению документной лингвистике 
предполагают использование различных форм и методов обучения и 
воспитания: диагностических карт, презентаций, КСР, тестов, дискуссий по 
заданным вопросам и др. Самостоятельно студенты конспектируют 
теоретические работы по лингвистике, анализируют документные тексты 
различных подстилей. В организации проверки результатов самостоятельной 
внеаудиторной деятельности студентов могут использоваться такие формы 
работы, как устный фронтальный опрос, коллоквиум, подготовка и 
последующая защита рефератов, выступления с докладами, тестирование, в 
том числе компьютерное, письменная контрольная работа, лингвистический 
конкурс и т. д. 

Список рекомендованной литературы включает наиболее важные работы 
по документной лингвистике и культуре речи. Однако указанные источники 
не являются единственно возможными даже на ближайшую перспективу. 
Каждый год появляются новые пособия, монографии, статьи, с которыми 
преподаватель обязан знакомить студентов. 



ПРИМЕРНЫМ ТЕМАТИЧЕСКИИ ПЛАН 
№п/п Наименование разделов, тем Распределение аудиторного 

времени по темам и видам 
занятий 

№п/п Наименование разделов, тем 

Всего Лекции Практические 
занятия 

Введение 0,5 0,5 
1. Характеристика официально-делового 

стиля русского литературного языка 
1.1. История развития официально-делового стиля 

русского литературного языка 
1,5 1,5 

1.2. Общая характеристика официально-делового 
стиля современного русского литературного 
языка 

4 2 2 

1.3. Документационная грамотность общества 6 4 2 
1.4. Подстили официально-делового стиля 

современного русского литературного языка 
8 6 2 

2. Основные свойства документного текста 8 4 4 
3. Документный текст в структуре 

коммуникативного акта 
4 2 2 

4. Редактирование служебных документов 2 2 
Итого 34 20 14 



СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА 

ВВЕДЕНИЕ 
Процесс деловой коммуникации и его результат - документный текст 

как предмет научного изучения. 
Связь документной лингвистики с другими филологическими 

дисциплинами. 

1. ХАРАКТЕРИСТИКА ОФИЦИАЛЬНО-ДЕЛОВОГО СТИЛЯ 
р у с с к о г о ЛИТЕРАТУРНОГО ЯЗЫКА 

1.1. История развития официально-делового стиля русского 
литературного языка 

Корреляция в развитии официально-делового стиля и институтов, 
являющихся основными потребителями и производителями документов. 

Развитие деловой коммуникации в X-XVI вв. 
Формирование системы приказного делопроизводства как 

определяющий этап развития функционального стиля. 
Стиль российской канцелярии в XVII - начале XX века. Формализация 

документов в период коллегий. Изменение текстового корпуса документов, 
обусловленное учреждением министерств Указом 1811 года и 
формированием новой иерархической структуры документов. 

Стиль документов советского государства. Сохранение принципа 
взаимосвязи множества документов, участвующих в решении экономических 
и правовых вопросов между гражданами и государственными органами, 
между физическими и юридическими лицами. 

1.2. Общая характеристика официально-делового стиля 
современного русского литературного языка 

Государственный язык как средство общения в сфере официальных 
отношений. 

Иерархизация участников деловой коммуникации. Особенности общения 
через представительных лиц. Стандартизованность официального общения и 
«канцелярит». 

Социально-организующая и императивная функции текстов официально-
делового стиля. 

Структура полевой организации современной русской деловой 
коммуникации. Неоднородность текстов, представляющих данный 
функциональный стиль. Административно-канцелярский, законодательный, 
юрисдикционный, дипломатический, парламентский подстили. 

Двойственная природа официально-делового текста. Объективная 
информативность официально-делового стиля. 

Функции документа. Точность как основное требование, предъявляемое 
к документному тексту. Унификация документов. 

1.3. Документационная грамотность общества 



Количественная характеристика функционирования единиц различных 
языковых уровней в текстах официально-делового стиля. 

Использование устной и письменной форм речи в деловой 
коммуникации. Документный текст как основной носитель информации в 
деловой коммуникации. 

Лексико-фразеологические, морфологические, синтаксические 
особенности текстов официально-делового стиля. Роль терминологической и 
номенклатурной лексики в тексте документа. 

1.4. Подстил и официально-делового стиля современного 
русского литературного языка 

1.4.1. Административно-канцелярский подстиль 
Организационно-распорядительная документация как вид деловой 

письменности, наиболее полно представляющий ее специфику. 
Классификация документов по сфере их функционирования. 
Унифицированная система документации. 

1.4.2. Законодательный и юрисдикционный под стили 
Текстовые нормы законодательного и юрисдикционного подстилей. 

Стилистические особенности законодательных и юрисдикционных 
документов. 

1.4.3. Дипломатический подстиль 
Дипломатические документы как одна из форм дипломатической 

деятельности государства по осуществлению целей и задач его внешней 
политики. Основная функция документов в международных отношениях. 

Композиционные части дипломатических документов. 
Логичность, официальность, неэмоциональность, точность как основные 

черты дипломатических документов. 

1.4.4. Парламентский подстиль 
Прагматический фактор адресата. Функционально-смысловые типы 

парламентской речи. 
Вербальные стратегии в политической деятельности. 

2. ОСНОВНЫЕ СВОЙСТВА ДОКУМЕНТНОГО ТЕКСТА 
Понятия «документный текст» и «текст документа». 
Высокая степень ситуативной обусловленности содержания документа. 

Различные понимания термина «типовой текст». Системность использования 
внешнелингвистических средств в документах. Понятие «трафаретного 
текста». Диалогический принцип анкетных документов. Табличная форма 
документа как понятийная матрица между системами данных. 

Архитектоника документа. Комплекс обязательных реквизитов, 
стабильный порядок их расположения. 



Жанровое разнообразие документных текстов. 
Способы изложения информации в документе. 
Композиционные особенности документов. 
Требования, предъявляемые к оформлению документов. 

3. ДОКУМЕНТНЫЙ ТЕКСТ В СТРуКТуРЕ КОММУНИКАТИВНОГО 
АКТА 

Интенциональность делового текста. Категории адресанта и адресата в 
официально-деловом тексте. Реализация категории вежливости в разных 
жанрах документного текста. Категории пространства и времени в разных 
жанрах документного текста. 

4. РЕДАКТИРОВАНИЕ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ 
Понятие редактирования. Основные правила редактирования текста 

документа. Этапы работы над текстом. Виды и техника правки текста. 

ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

ЛИТЕРАТУРА 

Основная 
Андреева, В. И. Делопроизводство : Практическое пособие / 

В. И. Андреева. - М., 2001. 
Виноградов, В. В. Очерки по истории русского литературного языка ХУП 

- XIX веков / В. В. Виноградов. - М., 1982. 
Закон Республики Беларусь "О нормативных правовых 

актах Республики Беларусь" от 10 января 2000 года (с изменениями 
и дополнениями). 

Зарецкая, Е. Н. Деловое общение: Учебник: В 2 т. Т. 2. / Е. Н. Зарецкая. -
М., 2002. 

Культура русской речи : учебник для вузов / под ред. Л. К. Граудиной, 
Е. Н. Ширяева. - М., 2004. 

Колтунова, М. В. Язык и деловое общение: Нормы, риторика, этикет. 
Учеб. пособие для вузов / М. В. Колтунова. - М., 2002. 

Косова, М. В. Документная лингвистика : документный текст в 
современном коммуникативном пространстве : учеб. пособие / М. В. Косова, 
О. И. Кулько. - Волгоград, 2011. 

Кушнерук, С. П. Документная лингвистика (русский деловой текст) 
/С. П. Кушнерук. - М., 2008. 

Панфилова, А. П. Деловая коммуникация в профессиональной 
деятельности / А. П. Панфилова. - СПб., 2001. 

Плещенко, Т. П. Основы стилистики и культуры речи / Т. П. Плещенко, 
Н. В. Федотова, Р. Г. Чечет. - Мн., 1999. 

Рахманин, Л. В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных 
документов / Л. В. Рахманин. - М., 2002. 



Современный русский язык. Ч. 3. Синтаксис. Пунктуация. Стилистика / 
под ред. П. П. Шубы. - Мн., 1998. 

Стилистика и литературное редактирование / под ред. проф. 
В. И. Максимова. - М., 2004. 

Стилистика и литературное редактирование: практикум / под ред. проф. 
В. И. Максимова. - М., 2004. 

Токарев, Г. В. Документная лингвистика : учеб. пособие по спецкурсу / 
Г. В. Токарев. - Тула, 2010. 

Дополнительная 
Алефиренко, К Ф. Современные проблемы науки о языке : учеб. пособие 

/ Н. Ф. Алефиренко. - М., 2005. 
Базылев, В. Н. Конфликтные ситуации в сфере политико-правовой 

коммуникации / В. Н. Базылев // Юрислингвистика-2 : русский язык в его 
естественном и юридическом бытии. - Барнаул, АТУ, 2000. 

Баранов, А. Н. Введение в прикладную лингвистику / А. Н. Баранов. -
М., 2001. 

Баранов, А. Н. Парламентские дебаты: традиции и новаторство / 
А. Н. Баранов, Е. Г. Казакевич. - М., 1991. 

Болотнова, Н. С. Филологический анализ текста: учеб. пособие / 
Н. С. Болотнова. - М., 2007. 
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КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЗНАНИЙ И КОМПЕТЕНЦИЙ 
СТУДЕНТОВ ПО Ю-БАЛЛЬНОЙ ШКАЛЕ 

10 баллов - десять: 
• систематизированные, глубокие и полные знания по всем разделам 

учебной программы, а также по основным вопросам, выходящим за ее 
пределы; 

• точное использование научной терминологии (в том числе на 
иностранном языке), стилистически грамотное, логически правильное 
изложение ответа на вопросы; 

• безупречное владение инструментарием учебной дисциплины, умение 
его эффективно использовать в постановке и решении научных и 
профессиональных задач; 

• выраженная способность самостоятельно и творчески решать сложные 
проблемы в нестандартной ситуации; 

• полное и глубокое усвоение основной и дополнительной литературы, 
рекомендованной учебной программой дисциплины; 

• умение ориентироваться в теориях, концепциях и направлениях по 
изучаемой дисциплине и давать им критическую оценку, использовать 
научные достижения других дисциплин; 

• творческая самостоятельная работа на практических, лабораторных 
занятиях, активное участие в групповых обсуждениях, высокий уровень 
культуры исполнения заданий. 

9 баллов - девять: 
• систематизированные, глубокие и полные знания по всем разделам 

учебной программы; 
• точное использование научной терминологии (в том числе на 

иностранном языке), стилистически грамотное, логически правильное 
изложение ответа на вопросы; 

• владение инструментарием учебной дисциплины, умение его 
эффективно использовать в постановке и решении научных и 
профессиональных задач; 



• способность самостоятельно и творчески решать сложные проблемы в 
нестандартной ситуации в рамках учебной программы; 

• полное усвоение основной и дополнительной литературы, 
рекомендованной учебной программой дисциплины; 

• умение ориентироваться в основных теориях, концепциях и 
направлениях по изучаемой дисциплине и давать им критическую оценку: 

• самостоятельная работа на практических, лабораторных занятиях, 
творческое участие в групповых обсуждениях, высокий уровень культуры 
исполнения заданий. 

8 баллов - восемь: 
• систематизированные, глубокие и полные знания по всем 

поставленным вопросам в объеме учебной программы; 
• использование научной терминологии, стилистически грамотное, 

логически правильное изложение ответа на вопросы, умение делать 
обоснованные выводы; 

• владение инструментарием учебной дисциплины (методами 
комплексного анализа, техникой информационных технологий), умение его 
использовать в постановке и решении научных и профессиональных задач; 

• способность самостоятельно решать сложные проблемы в рамках 
учебной программы; 

• усвоение основной и дополнительной литературы, рекомендованной 
учебной программой дисциплины; 

• умение ориентироваться в основных теориях, концепциях и 
направлениях по изучаемой дисциплине и давать им критическую оценку с 
позиций государственной идеологии (по дисциплинам социально-
гуманитарного цикла); 

• активная самостоятельная работа на практических, лабораторных 
занятиях, систематическое участие в групповых обсуждениях, высокий 
уровень культуры исполнения заданий, 

7 баллов - семь: 

• систематизированные, глубокие и полные знания по всем разделам 
учебной программы; 

• использование научной терминологии (в том числе на иностранном 
языке), лингвистически и логически правильное изложение ответа на 
вопросы, умение делать обоснованные выводы; 

• владение инструментарием учебной дисциплины, умение его 
использовать в постановке и решении научных и профессиональных задач; 

• усвоение основной и дополнительной литературы, рекомендованной 
учебной программой дисциплины; 

• умение ориентироваться в основных теориях, концепциях и 
направлениях по изучаемой дисциплине и давать им критическую оценку: 



• самостоятельная работа на практических, лабораторных занятиях, 
участие в групповых обсуждениях, высокий уровень культуры исполнения 
заданий. 

6 баллов - шесть: 

• достаточно полные и систематизированные знания в объеме учебной 
программы; 

• использование необходимой научной терминологии, стилистически 
грамотное, логически правильное изложение ответа на вопросы, умение 
делать обоснованные выводы; 

• владение инструментарием учебной дисциплины, умение его 
использовать в решении учебных и профессиональных задач; 

• способность самостоятельно применять типовые решения в рамках 
учебной программы; 

• усвоение основной литературы, рекомендованной учебной программой 
дисциплины; 

• умение ориентироваться в базовых теориях, концепциях и 
направлениях по изучаемой дисциплине и давать им сравнительную оценку; 

• активная самостоятельная работа на практических, лабораторных 
занятиях, периодическое участие в групповых обсуждениях, высокий 
уровень культуры исполнения заданий. 

5 баллов - пять: 

• достаточные знания в объеме учебной программы; 
• использование научной терминологии, стилистически грамотное, 

логически правильное изложение ответа на вопросы, умение делать выводы; 
• владение инструментарием учебной дисциплины, умение его 

использовать в решении учебных и профессиональных задач; 
• способность самостоятельно применять типовые решения в рамках 

учебной программы; 
• усвоение основной литературы, рекомендованной учебной программой 

дисциплины; 
• умение ориентироваться в базовых теориях, концепциях и 

направлениях по изучаемой дисциплине и давать им сравнительную оценку: 
• самостоятельная работа на практических, лабораторных занятиях, 

участие в групповых обсуждениях, высокий уровень культуры исполнения 
заданий. 

4 балла - четыре, ЗАЧТЕНО: 

• достаточный объем знаний в рамках образовательного стандарта; 
• усвоение основной литературы, рекомендованной учебной программой 

дисциплины; 



• использование научной терминологии, стилистическое и логическое 
изложение ответа на вопросы, умение делать выводы без существенных 
ошибок; 

• владение инструментарием учебной дисциплины, умение его 
использовать в решении стандартных (типовых) задач; 

• умение под руководством преподавателя решать стандартные 
(типовые) задачи; 

• умение ориентироваться в основных теориях, концепциях и 
направлениях по изучаемой дисциплине и давать им оценку; 

• работа под руководством преподавателя на практических, 
лабораторных занятиях, допустимый уровень культуры исполнения заданий. 

3 балла - три, НЕЗАЧТЕНО: 
• недостаточно полный объем знаний в рамках образовательного 

стандарта; 
• знание части основной литературы, рекомендованной учебной 

программой дисциплины; 
• использование научной терминологии, изложение ответа на вопросы с 

суш;ественными лингвистическими и логическими ошибками. 
• слабое владение инструментарием учебной дисциплины; 

некомпетентность в решении стандартных (типовых) задач; 
• неумение ориентироваться в основных теориях, концепциях и 

направлениях изучаемой дисциплины; 
• пассивность на практических и лабораторных занятиях, низкий 

уровень культуры исполнения заданий. 

2 балла - два, НЕЗАЧТЕНО: 

• фрагментарные знания в рамках образовательного стандарта: 
• знания отдельных литературных источников, рекомендованных 

учебной программой дисциплины; 
• неумение использовать научную терминологию дисциплины, наличие в 

ответе грубых стилистических и логических ошибок; 
• пассивность на практических и лабораторных занятиях, низкий 

уровень культуры исполнения заданий. 

1 балл - один, НЕЗАЧТЕНО: 
Отсутствие знаний и компетенций в рамках образовательного стандарта 

или отказ от ответа. 

Для контроля качества образования используются: 
• проверка и защита индивидуальных заданий; 
• письменные контрольные работы; 
• тесты по отдельным разделам дисциплины и дисциплине в целом; 
• устный опрос во время занятий; 



составление рефератов по отдельным разделам дисциплины; 
коллоквиумы; 
выступления студентов на семинарах по разработанным ими темам; 


