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Контрольний примірник 
1. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Навчальна програма навчальної дисципліни «Лінгвістичні основи документознавства» розроблена на основі «Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.2015р. №37/роз .

Дана навчальна дисципліна є теоретичною та практичною основою сукупності знань та вмінь, що формують профіль фахівця в галузі документознавства та інформаційної діяльності.

Метою викладання дисципліни є надання теоретико-практичних знань про специфіку структурної та змістової організації текстів службових документів; формування умінь моделювати тексти службових документів різних жанрів відповідно до певної комунікативної ситуації.


Завданнями  вивчення навчальної  дисципліни є:
· розширення й поглиблення базових знань з української літературної мови і забезпечення теоретичного й практичного опанування мовними нормами;

· опанування теоретичними засадами культури ділового українського мовлення;

· вивчення правил побудови та мовного оформлення уніфікованих текстів службових документів;

· пізнання і засвоєння принципів організації україномовного тексту щодо його комунікативних властивостей у конкретних сферах функціонування, пов’язаних із професійною діяльністю й зумовлених життєвою потребою;

· формування вміння аналізувати структуру тексту, визначати змістові, структурні та мовні хиби, укладати й оформлювати документи, їхні основні і допоміжні елементи.

У результаті вивчення дисципліни «Лінгвістичні основи документознавства» студент повинен:
Знати:

· види комунікації, її засоби;

· диференційні ознаки офіційно-ділового стилю мовлення;

· особливості розвитку документної лінгвістики, основні напрями її досліджень та взаємозв’язки з гуманітарними, філософськими, технічними галузями знань;

· основні критерії класифікації та специфіку, особливості текстів службових документів;

· лінгвостилістичні норми текстів службових документів;

· стандарти України, що регламентують сферу документознавства й документотворення;
· принципи, методи редагування.

Вміти:

· створювати тексти службових документів різних жанрів, використовуючи відповідні усталені мовні звороти;

· самостійно аналізувати текст документа і робити висновки щодо його мовної (лексичної, граматичної, орфографічної) правильності;

· виявляти авторську інтенцію службових документів, оцінювати їх результативність і комунікативну ефективність;

· вносити виправлення у текст й загальне оформлення документа;

· використовувати набуті знання на заняттях з інших курсів циклу професійно-орієнтованих дисциплін.

     Навчальний матеріал дисципліни структурований за модульним принципом і складається з одного навчального модуля №1 «Теорія тексту та організація текстів службових документів», який є логічно завершеною, відносно самостійною, цілісною частиною навчального плану, засвоєння якої передбачає проведення модульної контрольної роботи та аналіз результатів її виконання. 
Навчальна дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства» доповнюється знаннями таких дисциплін, як: «Документознавство», «Діловодство», «Українська мова (за професійним спрямуванням)» та взаємопов’язана із дисциплінами «Теорія та практика референтської та офісної діяльності», «Документне забезпечення організацій», «Управлінське документознавство», «Кадрове документознавство».
2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

 2.1. Модуль №1 «Теорія тексту та організація текстів службових документів»
Тема 2.1.1. Вступ. «Лінгвістичні основи документознавства» як теоретико-прикладна дисципліна
 Мета, об’єкт, предмет, основні поняття дисципліни. Роль документної лінгвістики в створенні документа. Історія й теоретичні основи документної лінгвістики. Місце документної лінгвістики серед інших галузей знань і навчальних дисциплін.
Тема 2.1.2. Текст як об’єкт документної лінгвістики 
Особливості та структура тексту документів. Текст як наукове поняття. Текст – головний елемент документа. Ознаки тексту. Особливості писемного тексту.
Тема 2.1.3. Методи лінгвістичного дослідження тексту документа.

Описовий метод. Структурний метод. Математичні та комп’ютерні методи і прийоми аналізу тексту. 
 2.1.4.  Композиція тексту службових документів. Категорії тексту.
Композиція тексту документів. Архітектоніка тексту. Категорії тексту. Простий і складний текст документа. Загальні вимоги до текстів документа. Рубрикація тексту.
Тема 2.1.5. Лексико-стилістичні норми текстів документів. Терміни в документах. Мовні кліше.

Поняття лексичної норми. Стилістична диференціація української мови.  Специфіка використання документознавчої термінології. Складні випадки вживання слів. Мовні кліше у різних видах документів.
Тема 2.1.6. Орфографічні норми текстів документів
Вживання великої літери в тексті документа. Правопис слів іншомовного походження. Абревіатури й скорочення в текстах документів. Позначення цифрової інформації в документі.

Тема 2.1.7. Морфологічні норми текстів документів. 

Написання і відмінювання власних особових назв. Написання закінчень родового відмінка однини іменників чоловічого роду ІІ відміни. Зв'язок числівників з іменниками. Особливості вживання назв осіб за професією, посадою, званням.
Тема 2.1.8. Синтаксичні норми текстів документів.

Синтаксичні особливості тексту документів. Прямий порядок слів у реченнях. Вставні конструкції. Дієприкметникові і дієприслівникові звороти. Вживання дієслівних зв’язок являється:, становить собою, вживання пасивних конструкцій з дієсловами на -ся, конструкції на -но, -то; співвідношення активних і пасивних конструкцій в офіційно-діловому стилі. Переклад російського дієприкметника. 
Тема 2.1.9. Узгодження видової й родової назв. Види підрядного зв’язку.

Правила узгодження видової й родової назв у текстах документів. Види підрядного зв’язку. Узгодження підмета і присудка в діловому мовленні. Помилки при вживанні прийменникових конструкцій у реченнях службових документів.  Складні випадки керування у ділових паперах. Труднощі перекладу. 
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