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ВСТУП
Робоча навчальна програма дисципліни розроблена на основі навчальної програми дисципліни «Лінгвістичні основи документознавства» та «Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.15 №37/роз.
Рейтингова система оцінювання (РСО) є невід’ємною складовою робочої навчальної програми і передбачає визначення якості виконаної студентом усіх видів аудиторної та самостійної навчальної роботи та рівня набутих ним знань та умінь шляхом оцінювання в балах результатів цієї роботи під час поточного, модульного та семестрового контролю, з наступним переведенням оцінки за багатобальною шкалою в оцінки за національною шкалою та шкалою ECTS. 

РСО передбачає використання модульних рейтингових оцінок (поточної, контрольної, підсумкової), а також екзаменаційної або залікової, підсумкової семестрової та підсумкової рейтингових оцінок.

2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

2.1. Тематичний план навчальної дисципліни

	№
	Назва теми 
(тематичного розділу)
	Обсяг навчальних  занять

(год.)

	
	
	Усього
	Лекції
	Практичні
	СРС

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	5 семестр

	Модуль №1   «Теорія тексту та організація текстів службових документів»

	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. 
	12
	2
	4
	6

	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.
	12
	2
	4
	6

	1.3
	Методи лінгвістичного дослідження тексту документа. Описовий метод. Структурний метод. Математичні та комп’ютерні методи і прийоми аналізу тексту.
	16
	2
	6
	8

	1.4
	Композиція тексту службових документів. Категорії тексту. Простий і складний текст документа. Загальні вимоги до текстів документа. Рубрикація тексту. 
	11
	2
	4
	5

	1.5
	Лексико-стилістичні норми текстів документів. Терміни в документах. Мовні кліше. Поняття лексичної норми. Стилістична диференціація української мови.  Специфіка використання документознавчої термінології у різних видах документів.

	7
	2
	2
	3

	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.
	15
	2
	6
	7

	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.

	7
	2
	2
	3

	1.8
	Синтаксичні норми текстів документів. Прямий порядок слів у реченнях. Вставні конструкції. Дієприкметникові і дієприслівникові звороти. Переклад російського дієприкметника. 

	7
	2
	2
	3

	1.9
	Узгодження видової й родової назв. Види підрядного зв’язку. Правила узгодження видової й родової назв у текстах документів. Помилки при вживанні прийменникових конструкцій у реченнях службових документів.  Труднощі перекладу.
	6
	1
	2
	3

	1.10
	Домашнє завдання
	8
	-
	-
	8

	1.11
	Модульна контрольна робота №1
	2
	-
	2
	2

	Усього за модулем №1
	105
	17
	34
	54

	Усього за 5 семестр
	105
	17
	34
	54

	Усього за навчальною дисципліною
	105
	17
	34
	54



 2.1.1. Домашнє завдання

  
Домашнє завдання виконується з метою поглиблення теоретичних знань та закріплення практичних навичок студента з дисципліни «Лінгвістичні основи документознавства». Воно базується на основних теоретичних та практичних аспектах процесу бібліографічної діяльності та особливостях їх застосування.

       
Виконання, оформлення та захист домашнього завдання здійснюється студентом в індивідуальному порядку.

       
Час, потрібний для виконання домашнього завдання – 8 годин самостійної роботи.

3. НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНІ МАТЕРІАЛИ З ДИСЦИПЛІНИ

3.1. Список рекомендованих джерел

Основні рекомендовані джерела
3.1.1. Бабич Н. Д. Практична стилістика і культура української мови: навч. посіб. для студ. філол. спец. вищ. навч. закл.. – Л. : Світ, 2003. – 432с.
3.1.2. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: навч. посібник / Міжрегіональна академія управління персоналом. – К. : МАУП, 2002. – 208с.

3.1.3. Городенська К. Г., Кочукова Н. І., Куцак Г. М. Із найновіших рекомендацій щодо складних уживань в українській мові. – К. – Слов’янськ: Маторін, 2006. – 83 с.

3.1.4. Єрмоленко С. Я. Нариси з української словесності (стилістика та культура мови) / Інститут української мови НАН України; Український науково- виробничий центр "Рідна мова". — К. : Довіра, 2009. — 431с.

3.1.5. Карпенко В. О. Основи професіональної комунікації: навч.-метод. комплекс / Київський національний ун-т ім. Тараса Шевченка. Інститут журналістики. Кафедра видавничої справи та редагування. – К., 2004. – 52с.

3.1.6. Лінгвістичні основи документознавства : методичні рекомендації до самостійної роботи зі спеціальності 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність» напряму 0201»Культура» студентів заочної форми навчання / уклад. І.В. Бурлакова, Т.М.Дячук, С.В. Литвинська. – К. : НАУ, 2017. – 70 с.   

3.1.7. Пізнюк Л. В. Лінгвістичні основи документознавства: навч. посібник для дистанційного навчання. – К.: Університет „Україна”, 2007. – 355с.

3.1.8. Поберезська Г. Г., Волинець І. М. Лінгвістичні основи документознавства та інформаційної діяльності: навч. посіб. / За ред. І.П. Ющука. – К.: Знання, 2008. – 351 с. 

3.1.9. Український правопис. – К. : Наукова думка, 2007. – 236 с.

3.1.10. Універсальний довідник з ділових паперів та ділової етики. – К.: Довіра, 2003. – 623с.

3.1.11. Шевченко Л. І., Шулінова Л. В. Стилістика української літературної мови: функціональна діагностика тексту: навч. посіб. / Київський національний ун-т ім. Тараса Шевченка. – К. : ВПЦ „Київський ун-т”, 2004. – 350с.

         Додаткові рекомендовані джерела

3.1.12. Зарицький М. С. Стилістика сучасної української мови: навч. посібник для студ. вищих навч. закладів / Національний технічний ун-т України (КПІ). Видавничо-поліграфічний факультет. Кафедра видавничої справи та редагування. – К.: Парламентське вид-во, 2001. – 156с.
3.1.13. Серажим К. С. Морфологічні засоби стилістики: Навч.-метод. посібник / Київський ун-т ім. Т.Шевченка; Інститут журналістики. Кафедра мови та стилістики / О. Пономарів (ред.). – К., 1996. – 57с.

3.1.14. Ярема С. На теми української наукової мови: монографія / С. Ярема – Л., 2002. – 44 с.

3.2 . Перелік наочних та інших навчально-методичних посібників, методичних матеріалів до ТЗН

	№
	Назва
	Шифр тем за тематичним планом
	Кількість

	1
	Тести до практичних занять 
	1.1 – 1.9
	20 прим. та
електронна версія


4. РЕЙТИНГОВА  СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ

    НАБУТИХ СТУДЕНТОМ ЗНАНЬ ТА ВМІНЬ
4.1. Оцінювання окремих видів виконаної студентом навчальної роботи здійснюється в балах відповідно до табл. 4.1.
Таблиця 4.1
	5 семестр

	Модуль №1
	Мах
кількість балів

	Вид навчальної роботи
	Мах
кількість балів
	

	Відповідь на практичних заняттях (8х5 балів)
	40 (сумарна)
	

	Ведення конспекту лекцій 
	8
	

	Виконання домашнього завдання
	20
	

	Для допуску до виконання модульної контрольної роботи №1 студент має набрати не менше 41 бал
	

	Виконання модульної контрольної роботи
	20
	

	Усього за модулем №1
	88
	

	Семестровий екзамен
	12

	Усього за семестр
	100


4.2. Виконані види навчальної роботи зараховуються студенту, якщо він отримав за них позитивну рейтингову оцінку (табл. 4.2).

4.3. Сума рейтингових оцінок, отриманих студентом за окремі види виконаної навчальної роботи, становить поточну модульну рейтингову оцінку, яка заноситься до відомості модульного контролю. 
Таблиця 4.2

Відповідність рейтингових оцінок за окремі види навчальної роботи

в балах оцінкам за національною шкалою
	
	Рейтингова оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою

	Відповідь на практичному занятті
	Ведення конспекту лекцій

	Виконання та захист домашнього завдання
	Виконання модульної контрольної роботи
	

	5
	8
	18-20
	18-20
	Відмінно

	4
	6-7
	15-17
	15-17
	Добре

	3
	5
	12-14
	12-14
	Задовільно

	менше 3
	менше 5
	менше 12
	менше 12
	Незадовільно


4.4. Сума поточної та контрольної модульних рейтингових оцінок становить підсумкову модульну рейтингову оцінку (табл.4.3), яка  в балах та за національною шкалою заноситься до відомості модульного контролю.
Таблиця 4.3

Відповідність підсумкової модульної рейтингової оцінки

в балах оцінці за національною шкалою
	Модуль №1
	Оцінка за національною шкалою

	79-88
	Відмінно

	66-78
	Добре

	53-65
	Задовільно

	менше 53
	Незадовільно


4.5. Підсумкова модульна рейтингова оцінка в балах становить підсумкову семестрову модульну рейтингову оцінку, яка перераховується в оцінку за національною шкалою (табл. 4.4).
	Таблиця 4.4
	
	          Таблиця 4.5

	Відповідність підсумкової семестрової модульної рейтингової оцінки в балах оцінкам за національною шкалою
	
	Відповідність екзаменаційної рейтингової оцінки в балах оцінці

за національною шкалою

	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою
	
	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою

	79-88
	Відмінно
	
	11-12
	Відмінно

	66-78
	Добре
	
	9-10
	Добре

	53-65
	Задовільно
	
	7-8
	Задовільно

	менше 53
	Незадовільно
	
	менше 7
	Незадовільно


4.6. Сума підсумкової семестрової модульної та екзаменаційної рейтингових оцінок у балах становить підсумкову семестрову рейтингову оцінку, яка перераховується в оцінки за національною шкалою та шкалою ECTS (табл. 4.6)
Таблиця 4.6
Відповідність підсумкової семестрової рейтингової оцінки в балах 

оцінці за національною шкалою та шкалою ЕСТS

	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ЕСТS

	
	
	Оцінка
	Пояснення

	90-100
	Відмінно
	А
	Відмінно
(відмінне виконання лише з незначною кількістю помилок)

	82-89
	Добре
	В
	Дуже добре
(вище середнього рівня з кількома помилками)

	75-81
	
	С
	Добре
(в загальному вірне виконання з певною кількістю суттєвих помилок)

	67-74
	Задовільно
	D
	Задовільно
(непогано, але зі значною кількістю недоліків)

	60-66
	
	Е
	Достатньо
(виконання задовольняє мінімальним критеріям)

	35-59
	Незадовільно
	FХ
	Незадовільно
(з можливістю повторного складання)

	1-34
	
	F
	Незадовільно
(з обов'язковим повторним курсом)


4.7. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка в балах, за національною шкалою та шкалою ECTS заноситься до заліково-екзаменаційної відомості, навчальної картки та залікової книжки студента.

4.8. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка заноситься до залікової книжки та навчальної картки студента, наприклад, так: 92/Відм./А, 87/Добре/В, 79/Добре/С, 68/Задов./D, 65/Задов./Е тощо.

4.9. Підсумкова рейтингова оцінка з дисципліни дорівнює підсумковій семестровій рейтинговій оцінці.

Зазначена підсумкова рейтингова оцінка з дисципліни заноситься до Додатку до диплома.

(Ф 03.02 – 01)

АРКУШ ПОШИРЕННЯ ДОКУМЕНТА

	№

прим.
	Куди передано (підрозділ)
	Дата 

видачі
	П.І.Б. отримувача
	Підпис отримувача
	Примітки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 02)

АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ З ДОКУМЕНТОМ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Підпис ознайомленої особи
	Дата ознайом-лення
	Примітки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 04)

АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЇ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Дата ревізії
	Підпис
	Висновок щодо адекватності

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 03)

АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН

	№ зміни
	№ листа (сторінки)
	Підпис особи, яка

внесла зміну
	Дата внесення зміни
	Дата

введення зміни

	
	Зміненого
	Заміненого
	Нового
	Анульо-

ваного
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 32)

УЗГОДЖЕННЯ ЗМІН

	
	Підпис
	Ініціали, прізвище
	Посада
	Дата

	Розробник
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
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