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1. АННОТАЦИЯ 

Настоящие методические рекомендации разработаны для обучающихся 2 курса 

очной формы обучения с учетом ФГОС ВО и рабочей программы дисциплины «Перевод 

официально-делового текста (первый иностранный язык).  

 Цель освоения дисциплины «Перевод официально-делового текста (первый 

иностранный язык)»: сформировать знания об основных проблемах официально-делового 

перевода, отработать навыки по методам достижения адекватности при переводе 

официально-деловых текстов. 

Задачи курса: 

1. сформировать представление об основных понятиях и терминах, используемых в 

официально-деловых текстах; 

2. сформировать представление об основных жанрах официально-делового текста с 

указанием их национально-специфичных композиционных и языковых средств; 

3. сформировать навыки саморедактирование текста перевода, постредактирования 

машинного/автоматизированного перевода в соответствии с требованиями норм перевода 

официально-делового текста. 

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: 

- принципы и методы лингвистического анализа текста/дискурса; иметь системное 

представление об особенностях современного этапа и истории развития изучаемых 

языков. 

- принципы послепереводческого саморедактирования и контрольного 

редактирования текста перевода и принципы использования специализированных 

текстовых редакторов. 

- принципы редактирования машинного/автоматизированного перевода в 

соответствии с требованиями норм перевода 

уметь: 

- проводить лингвистический анализ текста/дискурса на основе системных знаний 

современного этапа и истории развития изучаемых языков.  

- осуществлять послепереводческое саморедактирование и контрольное 

редактирование текста перевода, в том числе с использованием текстовых редакторов и 

специализированного программного обеспечения.  

- обрабатывать машинный/автоматизированный перевод для достижения 

необходимого качества с точки зрения требований адекватности/эквивалентности  

владеть: 

- навыками постредактирования машинного/автоматизированного перевода в 

соответствии с требованиями норм перевода. 

- навыками послепереводческого саморедактирования и контрольного 

редактирования текста перевода 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К ЛЕКЦИЯМ 

 

2.1. Общие сведения 

Лекция (от лат. Lectio – «чтение») является одной из основных форм учебных 

занятий в высших учебных заведениях и представляет собой систематическое, 

последовательное изложение преподавателем определенного раздела конкретной науки 

или учебной дисциплины. Лекция является исходной формой всего учебного процесса, 

определяя принципы освоения дисциплины на практических или семинарских занятиях, а 

также при самостоятельном изучении предмета. 

 

Лекция выполняет следующие функции: 

 Информационную (излагает необходимые сведения), 

 Стимулирующую (пробуждает интерес к теме), 

 Воспитывающую, 

 Развивающую (дает оценку явлениям, развивает мышление), 

 Ориентирующую (формирует основные понятия науки), 

 Убеждающую (акцент на системе доказательств). 

 

Лекция незаменима и при систематизации и структурировании всего массива 

знаний по дисциплине. 

 

По форме проведения различают: проблемные лекции, лекции-визуализации, 

лекции вдвоем (два лектора), лекции с заранее запланированными ошибками, лекция – 

пресс-конференция, лекция-беседа, лекция-дискуссия, лекция с разбором конкретных 

ситуаций. Выбор той или иной формы лекции зависит от конкретной тематики и может 

варьировать от дисциплины к дисциплине. 

 

В ходе лекционных занятий обучающемуся рекомендуется вести конспектирование 

учебного материала. Обращать внимание на категории, формулировки, раскрывающие 

содержание тех или иных явлений и процессов, научные выводы и практические 

рекомендации, положительный опыт в ораторском искусстве.  

 

2.2.1. Лекция 1. Понятие официально-делового текста, его особенности и функции 

Жанры официально-деловых документов 

Задание 1. Составить конспект лекции. 

Задание 2. Проработать, уяснить представленный в лекции материал. 

 

Литература: 

1. Байдикова, Н. Л.  Стилистика английского языка : учебник и практикум для вузов / 

Н. Л. Байдикова, О. В. Слюсарь. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 260 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11799-8. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/476008 

 

2.2.2. Лекция 2. Особенности деловой переписки на английском языке 

Структура делового письма 

https://urait.ru/bcode/476008


Задание 1. Составить конспект лекции. 

Задание 2. Проработать, уяснить представленный в лекции материал. 

 

Литература:  

1. Беляева, Е.В. Основы речевой деятельности переводчика в деловом дискурсе : 

учеб. пособие / Е.В. Беляева, Е.В. Чистова. - Красноярск : Сиб. федер. ун-т. - 2017. - 

108 с. - ISBN 978-5-7638-3811-4. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1031875   

 

 

2.2.3. Лекция 3. Перевод коммерческой документации 

Задание 1. Составить конспект лекции. 

Задание 2. Проработать, уяснить представленный в лекции материал. 

 

Литература:  

1. Пестова, М. С.  Английский язык: перевод коммерческой документации (B2) : 

учебное пособие для вузов / М. С. Пестова. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 191 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-11543-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/494858  

 

2.2.4. Лекция 4. Предпереводческий анализ официально-делового текста и 

редактирование текста перевода коммерческой документации  

Задание 1. Составить конспект лекции. 

Задание 2. Проработать, уяснить представленный в лекции материал. 

 

Литература:  

1. Беляева, Е.В. Основы речевой деятельности переводчика в деловом дискурсе : 

учеб. пособие / Е.В. Беляева, Е.В. Чистова. - Красноярск : Сиб. федер. ун-т. - 2017. - 

108 с. - ISBN 978-5-7638-3811-4. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1031875   

 

 

2.2.5. Лекция 5. Особенности перевода текстов дипломатического дискурса 

Стилевые особенности текстов дипломатического подстиля 

Задание 1. Составить конспект лекции. 

Задание 2. Проработать, уяснить представленный в лекции материал. 

 

Литература:  

1. Байдикова, Н. Л.  Стилистика английского языка : учебник и практикум для 

вузов / Н. Л. Байдикова, О. В. Слюсарь. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 260 с. 

— (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11799-8. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/476008  

 

 

 

 

https://znanium.com/catalog/product/1031875
https://urait.ru/bcode/494858
https://znanium.com/catalog/product/1031875
https://urait.ru/bcode/476008


2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ 

 

№ 

п/п 

Наименование 

раздела (темы) 

Содержание раздела 

(тематика занятий) 

Литература 

1 Понятие 

официально-

делового текста 

Понятие официально-

делового текста, его 

особенности и 

функции. Жанры 

официально-деловых 

документов 

(дипломатические 

документы, 

коммерческая 

переписка, материалы 

общественных 

конгрессов и 

конференций, тексты 

контрактов). Жанры 

официально-делового 

стиля (официально-

документальный, 

обиходно-деловой). 

Общая характеристика 

официально-

документального 

стиля и его подстилей. 

Типология и виды 

документов 

законодательного 

подстиля (законы, 

решения, 

нормативные акты, 

постановления, 

уставы, указы, 

договора, 

доверенности, 

расписки и т. п.); 

устная форма ОДТ 

(доклад, выступление, 

служебный 

телефонный разговор, 

устное распоряжение). 

ОДТ в 

Транслатологической 

классификации. 

Общие требования к 

переводу ОДТ. Анализ 

заданных видов ОДТ и 

обоснование их 

жанровой 

принадлежности 

Купцова А. К. Английский язык: устный 

перевод: учебное пособие для вузов / А. К. 

Купцова. — Москва : Издательство Юрайт, 

2019. — 182 с. — (Бакалавр. 

Академический курс). — ISBN 978-5-534-

05344-9. — Текст : электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://www.biblio-

online.ru/bcode/439030  

Пестова М. С. Английский язык: перевод 

коммерческой документации (b2) : учебное 

пособие для вузов / М. С. Пестова. — 2-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2019. — 191 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

11543-7. — Текст : электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://www.biblio-

online.ru/bcode/446999 

2 Особенности Структура делового Пестова М. С. Английский язык: перевод 

https://www.biblio-online.ru/bcode/439030
https://www.biblio-online.ru/bcode/439030
https://www.biblio-online.ru/bcode/446999
https://www.biblio-online.ru/bcode/446999


деловой 

переписки на 

английском языке 

письма. 

Общепринятые 

аббревиатуры, 

характерные для 

англоязычной деловой 

переписки. Перевод 

писем 

коммерческой документации (b2) : учебное 

пособие для вузов / М. С. Пестова. — 2-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2019. — 191 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

11543-7. — Текст : электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://www.biblio-

online.ru/bcode/446999  

Российское образование (образовательный 

портал) - www.edu.ru 

3 Перевод 

коммерческой 

документации 

Запросы (Enquiries). 

Предложения (Offers). 

Заказы и контракты 

(Orders and Contracts). 

Подготовка к 

переводу и 

предпереводческий 

анализ коммерческого 

текста. 

Редактирование 

коммерческого текста 

перевода. 

Особенности 

саморедактирования и 

постредактирования 

текстов перевода 

коммерческой 

документации. Устное 

деловое общение. 

Переговоры 

Беляева, Е.В. Основы речевой 

деятельности переводчика в деловом 

дискурсе : учеб. пособие / Е.В. Беляева, 

Е.В. Чистова. - Красноярск : Сиб. федер. 

ун-т. - 2017. - 108 с. - ISBN 978-5-7638-

3811-4. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1031875  

4 Особенности 

перевода текстов 

дипломатического 

дискурса 

Стилевые особенности 

текстов 

дипломатического 

подстиля. Типология и 

виды документов 

дипломатического 

подстиля 

(международный 

договор, соглашение, 

конвенция, 

меморандум, пакт, 

декларация, нота, 

коммюнике, протокол 

и т. п.). Официальные 

(в т. ч. протокольные) 

выступления и речи 

глав государств и 

правительств на 

международных 

встречах, форумах, 

конвенциях как вид 

ОДТ.  

Купцова А. К. Английский язык: устный 

перевод : учебное пособие для вузов / А. К. 

Купцова. — Москва : Издательство Юрайт, 

2019. — 182 с. — (Бакалавр. 

Академический курс). — ISBN 978-5-534-

05344-9. — Текст : электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://www.biblio-

online.ru/bcode/439030  

Пестова М. С. Английский язык: перевод 

коммерческой документации (b2) : учебное 

пособие для вузов / М. С. Пестова. — 2-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2019. — 191 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

11543-7. — Текст : электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://www.biblio-

online.ru/bcode/446999 

https://www.biblio-online.ru/bcode/446999
https://www.biblio-online.ru/bcode/446999
http://www.edu.ru/
https://www.biblio-online.ru/bcode/439030
https://www.biblio-online.ru/bcode/439030
https://www.biblio-online.ru/bcode/446999
https://www.biblio-online.ru/bcode/446999


 

4.  МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

РАБОТЕ 

 

4.1. Методические указания к выполнению письменного перевода 

Письменный перевод предусматривает: 

- осуществление переводческого анализа исходного текста, анализ его 

поверхностной и выявление глубинной смысловой структуры, выявление всей 

содержащейся в тексте информации, которая подлежит передаче при переводе; 

- выбор общей стратегии перевода с учѐтом его смыслового наполнения, 

функционально-стилистической характеристики, жанровой принадлежности, а также с 

учетом цели, адресата перевода и других экстралингвистических факторов; 

- аргументированное обоснование своих переводческих решений; 

 - оформление текста перевода в соответствии с нормой и типологией текстов на 

языке перевода;  

- профессиональное использование словарей, справочников, банков данных и 

других источников дополнительной информации;  

- применение своих знаний в области лингвистики перевода к оценке и 

критическому анализу чужих переводов, редактирование письменных переводов. 

 

4.2. Методические указания к анализу переводческих ошибок 

 Анализ переводческих ошибок включает в себя: 

- выяснение причины ошибки, чтобы студент, зная еѐ, мог принимать правильное 

переводческое решение; 

- дифференцированное прогнозирование и анализ ошибок в собственном переводе - 

студент должен знать ошибки, которые он часто допускает, понимать, почему он их 

допускает, и знать, как их избежать; 

 

4.3. Литература для самостоятельного изучения 

 

1. Беляева, Е.В. Основы речевой деятельности переводчика в деловом дискурсе : 

учеб. пособие / Е.В. Беляева, Е.В. Чистова. - Красноярск : Сиб. федер. ун-т. - 2017. - 

108 с. - ISBN 978-5-7638-3811-4. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1031875   

2.  Купцова, А. К.  Английский язык: устный перевод: учебное пособие для 

вузов / А. К. Купцова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 182 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-05344-9. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/493025     

3.  Пестова М. С. Английский язык: перевод коммерческой документации (b2) : 

учебное пособие для вузов / М. С. Пестова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2019. — 191 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

11543-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://www.biblio-

online.ru/bcode/446999  

4. Российское образование (образовательный портал) - www.edu.r 

 

 

https://znanium.com/catalog/product/1031875
https://urait.ru/bcode/493025
https://www.biblio-online.ru/bcode/446999
https://www.biblio-online.ru/bcode/446999


ЛИСТ  РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

 

№ 

п/п 

Содержание изменения Измененные пункты Решение учебно-

методического-

совета (номер, 

дата) 
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