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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.05 Основы редактирования документов» 
 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина «Основы редактирования документов» является обязательной 

частью общепрофессионального цикла примерной образовательной программы в 
соответствии с ФГОС СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводитель. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, ОК 
04, ОК 05, ОК 09. 

 
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 
Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 
ПК 1.6 
 

- разбираться в специфике 
различных стилей русского языка; 
- составлять и редактировать 
официальные тексты, относящихся 
к различным жанрам служебных 
документов; 
- различать языковые ошибки в 
официально-деловых; 
- исправлять грамматические 
ошибки и речевые недочеты; 
-  использовать справочные 
издания по русскому языку и 
практической   стилистике; 
- применять техники правки 
текстов документов 

- основные жанры официально-
делового стиля, содержание и 
структуру функционально-
стилистического пространства 
делового языка, композицию 
документного текста; 
-  основные положения орфографии и 
морфологии с элементами   
практической стилистики; 
- нормы грамматической 
сочетаемости, приемы устранения в 
тексте грамматических, речевых и 
лексических ошибок; 
- специфику редакторской работы с 
текстами деловой документации 

 
Освоение программы учебной дисциплины обеспечивает достижение 

обучающимися следующих личностных результатов реализации программы 
воспитания: 
ЛР № Расшифровка 

ЛР 1 

Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, выражающий 
свою российскую идентичность в поликультурном и многоконфессиональном 
российском обществе и современном мировом сообществе. Сознающий свое 
единство с народом России, с Российским государством, демонстрирующий 
ответственность за развитие страны. Проявляющий готовность к защите Родины, 
способный аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство народа 
России, сохранять и защищать историческую правду о Российском государстве 

ЛР 2 

Проявляющий активную гражданскую позицию на основе уважения закона и 
правопорядка, прав и свобод сограждан, уважения к историческому и культурному 
наследию России. Осознанно и деятельно выражающий неприятие дискриминации 
в обществе по социальным, национальным, религиозным признакам; экстремизма, 
терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности. Обладающий опытом 
гражданской социально значимой деятельности (в студенческом самоуправлении, 
добровольчестве, экологических, природоохранных, военно-патриотических и др. 
объединениях, акциях, программах). Принимающий роль избирателя и участника 
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общественных отношений, связанных с взаимодействием с народными 
избранниками 

ЛР 3 

Демонстрирующий приверженность традиционным духовно-нравственным 
ценностям, культуре народов России, принципам честности, порядочности, 
открытости. Действующий и оценивающий свое поведение и поступки, поведение и 
поступки других людей с позиций традиционных российских духовно-
нравственных, социокультурных ценностей и норм с учетом осознания последствий 
поступков. Готовый к деловому взаимодействию и неформальному общению с 
представителями разных народов, национальностей, вероисповеданий, отличающий 
их от участников групп с деструктивным и девиантным поведением. 
Демонстрирующий неприятие социально опасного поведения окружающих и 
предупреждающий его. Проявляющий уважение к людям старшего поколения, 
готовность к участию в социальной поддержке нуждающихся в ней 

ЛР 4 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий 
ценность собственного труда и труда других людей. Экономически активный, 
ориентированный на осознанный выбор сферы профессиональной деятельности с 
учетом личных жизненных планов, потребностей своей семьи, российского 
общества. Выражающий осознанную готовность к получению профессионального 
образования, к непрерывному образованию в течение жизни Демонстрирующий 
позитивное отношение к регулированию трудовых отношений. Ориентированный 
на самообразование и профессиональную переподготовку в условиях смены 
технологического уклада и сопутствующих социальных перемен. Стремящийся к 
формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного 
«цифрового следа» 

ЛР 5 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на 
основе любви к Родине, народу, малой родине, знания его истории и культуры, 
принятие традиционных ценностей многонационального народа России. 
Выражающий свою этнокультурную идентичность, сознающий себя патриотом 
народа России, деятельно выражающий чувство причастности к 
многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. Проявляющий 
ценностное отношение к историческому и культурному наследию народов России, 
к национальным символам, праздникам, памятникам, традициям народов, 
проживающих в России, к соотечественникам за рубежом, поддерживающий их 
заинтересованность в сохранении общероссийской культурной идентичности, 
уважающий их права 

ЛР 6 
Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно выражающий 
познавательные интересы с учетом своих способностей, образовательного и 
профессионального маршрута, выбранной квалификации 

ЛР 7 

Осознающий и деятельно выражающий приоритетную ценность каждой 
человеческой жизни, уважающий достоинство личности каждого человека, 
собственную и чужую уникальность, свободу мировоззренческого выбора, 
самоопределения. 
Проявляющий бережливое и чуткое отношение к религиозной принадлежности 
каждого человека, предупредительный в отношении выражения прав и законных 
интересов других людей 

ЛР 8 

Проявляющий и демонстрирующий уважение законных интересов и прав 
представителей различных этнокультурных, социальных, конфессиональных групп 
в российском обществе; национального достоинства, религиозных убеждений с 
учётом соблюдения необходимости обеспечения конституционных прав и свобод 
граждан. Понимающий и деятельно выражающий ценность межрелигиозного и 
межнационального согласия людей, граждан, народов в России. Выражающий 
сопричастность к преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей 
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многонационального российского государства, включенный в общественные 
инициативы, направленные на их сохранение 

ЛР 9 

Сознающий ценность жизни, здоровья и безопасности. Соблюдающий и 
пропагандирующий здоровый образ жизни (здоровое питание, соблюдение 
гигиены, режим занятий и отдыха, физическая активность), демонстрирующий 
стремление к физическому совершенствованию. Проявляющий сознательное и 
обоснованное неприятие вредных привычек и опасных наклонностей (курение, 
употребление алкоголя, наркотиков, психоактивных веществ, азартных игр, любых 
форм зависимостей), деструктивного поведения в обществе, в том числе в 
цифровой среде 

ЛР 10 

Бережливо относящийся к природному наследию страны и мира, проявляющий 
сформированность экологической культуры на основе понимания влияния 
социальных, экономических и профессионально-производственных процессов на 
окружающую среду. Выражающий деятельное неприятие действий, приносящих 
вред природе, распознающий опасности среды обитания, предупреждающий 
рискованное поведение других граждан, популяризирующий способы сохранения 
памятников природы страны, региона, территории, поселения, включенный в 
общественные инициативы, направленные на заботу о них 

ЛР 11 

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами 
эстетической культуры. Критически оценивающий и деятельно проявляющий 
понимание эмоционального воздействия искусства, его влияния на душевное 
состояние и поведение людей. Бережливо относящийся к культуре как средству 
коммуникации и самовыражения в обществе, выражающий сопричастность к 
нравственным нормам, традициям в искусстве. Ориентированный на собственное 
самовыражение в разных видах искусства, художественном творчестве с учётом 
российских традиционных духовно-нравственных ценностей, эстетическом 
обустройстве собственного быта. Разделяющий ценности отечественного и 
мирового художественного наследия, роли народных традиций и народного 
творчества в искусстве. Выражающий ценностное отношение к технической и 
промышленной эстетике 

ЛР 12 

Принимающий российские традиционные семейные ценности. Ориентированный 
на создание устойчивой многодетной семьи, понимание брака как союза мужчины 
и женщины для создания семьи, рождения и воспитания детей, неприятия насилия в 
семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими 
детьми и их финансового содержания 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 58 

в т.ч. в форме практической подготовки 24 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 12 

практические занятия (если предусмотрено) 34 

Самостоятельная работа  10 
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 
зачета 2 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
  

Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации 
деятельности обучающихся 

Объем, ак. ч. 
/  

в том числе  
в форме 

практической 
подготовки,  

ак. ч. 

Домашнее 
задание 

Коды 
компетенций, 

формированию 
которых 

способствует 
элемент 

программы 
1 2 3  4 

Раздел 1. Введение: сущность и задачи редактирования 
 

  
Тема 1.1. 
Предмет и задачи 
редактирования 

Содержание  2  ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 05, 
ОК 09 

Понятие «редактирование». Предмет и задачи редактирования. О 
понятиях «документ», «служебный документ». Текст служебного 
документа. Виды текстов: традиционный (линейный), 
формализованный (трафарет, анкета, таблица). Требования, 
предъявляемые к официально-деловой письменной речи (точность 
выражения мысли, логичность и структурированность изложения, 
стандартизация и унификация языковых и текстовых средств). 
Основные требования речевого этикета. 

2 

Конспект 

Раздел 2. Стили речи    
Тема 2.1. 
Стили речи. 
Официально- 
деловой стиль 
речи. 

Содержание 3/2  

ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ОК 05, 
ОК 09, ПК 1.6. 

Стили современного русского литературного языка. Стилевые 
особенности деловой информации. Характеристика официально-
делового стиля речи. Стилистические особенности языка деловых 
бумаг. 

1 

Конспект 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2  
Практическая работа № 1. Определение стиля текста по 
функциональным признакам. Характеристика официально-делового 
стиля на практическом материале. Стилистическая правка текста. 

4 
Конспект 

Раздел 3. Редактирование текстов документов в соответствии с языковыми нормами      

Тема 3.1. 
Лексические 

Содержание 6/4  ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ОК 05, 
ОК 09, ПК 1.6. 

Слово — основа для понимания текста. Анализ словоупотребления. 
Устранение лексических ошибок разного характера. Употребление 2 Конспект 
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нормы в деловой 
документации 
 

слова в несвойственном ему значении. Неточность выбираемого 
слова (ошибки в употреблении синонимов, паронимов). Нарушение 
лексической сочетаемости. Неоправданное повторение одного и того 
же слова. Употребление рядом однокоренных слов. Употребление 
диалектных и просторечных слов. Немотивированное употребление 
слов разной стилистической принадлежности и эмоционально-
оценочных слов. Употребление лишних слов (плеоназм, тавтология). 
Неправильное употребление фразеологизмов в текстах документов. 
В том числе практических занятий и лабораторных работ 4   
Практическое занятие № 2-3. Редактирование текста документов: 
выявление лексических ошибок. Работа со словарями разных видов.  8 Конспект  

Тема 3.2. 
Морфологические 
нормы в деловой 
документации 
 

Содержание 9/6   
Стилистическое использование имён существительных. 
Особенности употребления имён существительных. Трудности в 
употреблении имён существительных, связанные с категорией рода. 
Род имён существительных, обозначающий лиц женского пола по 
профессии, должности, занятию, званию. Род несклоняемых 
существительных.  
Неправильное употребление падежей. Ошибки при склонении 
фамилий и географических названий. Трудности в употреблении 
имён существительных, связанные с категорией числа. Случаи 
неправильного или стилистически неоправданного употребления 
форм числа (единственного и множественного) имён 
существительных. Устранение морфолого-стилистических ошибок 
при употреблении имен существительных. 

3 

Конспект 

ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ОК 05, 
ОК 09, ПК 1.6. 
 

Употребление прилагательных в официальных документах, трудные 
случаи правописания. Ошибки при употреблении полной и краткой 
форм прилагательных. Ошибки в образовании форм сравнительной 
и превосходной степени прилагательного и наречия. Устранение 
морфолого-стилистических ошибок при употреблении имен 
прилагательных. 

Конспект 

Употребление глаголов и особых форм глагола в деловой речи. 
Неправильное образование падежных форм, формы числа, формы 
спряжения глагола. Образование и особенности употребления 

Конспект 
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причастий и | деепричастий. Ошибки в образовании и использовании 
видовых пар глаголов, причастий. Устранение ошибок, 
возникающих при употреблении глаголов, причастий и 
деепричастий. 
Употребление местоимений, приводящее к двусмысленности (слова 
себя, свой). Неудачное употребление личных и указательных 
местоимений. Устранение ошибок при употреблении местоимений 
Употребление и написание числительных в деловой речи. Ошибки 
при употреблении количественных имен числительных. Устранение 
ошибок при употреблении имен числительных. 
Правописание и употребление наречий, предлогов, союзов в деловой 
речи. 

Конспект 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 6  
Практическое занятие № 4-6. Редактирование документов: 
выявление морфологических ошибок в служебной документации. 6 Конспект 

Тема 3.3. 
Синтаксические 
нормы в деловой 
документации 

Содержание 6/4  

ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ОК 05, 
ОК 09, ПК 1.6. 
 

Нарушения норм грамматической сочетаемости: нарушения 
согласования, нарушения управления. Нарушение связи между 
подлежащим и сказуемым. Ошибки в построении предложений с 
однородными членами. Ошибки в построении предложений с 
деепричастным оборотом. Ошибки в построении предложений с 
причастным оборотом. Ошибки в построении сложного 
предложения. Ошибки в предложениях с косвенной речью. 
Нарушение границ предложения.  2 

Конспект 

Неудачный порядок слов. Неумелое цитирование. Бедность и 
однообразие синтаксического строя текста. Употребление слов, их 
сочетаний и синтаксических конструкций, не соответствующих 
стилистической характеристике текста. Устранение стилистических 
недочетов и ошибок в предложениях при стилистической правке 
текста. 

Конспект 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4  
Практическое занятие № 7. Редактирование документов: 
выявление синтаксических ошибок в деловой документации. 4 Конспект 

Практическое занятие № 8. Построение речевых конструкций. 4 Конспект 
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Раздел 4. Редактирование служебных документов    

Тема 4.1. 
Логические 
основы 
редактирования  

Содержание 4/2  

ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ОК 05, 
ОК 09, ПК 1.6. 
 

Основные законы логики. Закон тождества. Закон противоречия. 
Закон исключенного третьего. Закон достаточного основания. 
Основные требования, предъявляемые к доказательству. Тезис и 
аргументы в доказательстве. 2 

Конспект 

Логические ошибки в доказательствах и определениях. Типичные 
ошибки в использовании аргументов в доказательстве. 
Неправильная формулировка тезиса. Определение. Ошибки в 
определениях. Требования к определениям. 

Конспект 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2  
Практическое занятие № 9. Редактирование текста, имеющего 
логические ошибки. 2 Конспект 

Тема 4.2. 
Виды и техника 
правки 
официально-
делового текста 

Содержание 3/2   
Этапы работы над текстом. Последовательность и этапы 
редактирования. Виды правки текстов. Правка-вычитка. Правка-
сокращение. Правка-переделка. Правка-обработка. Техника правки 
текста. Корректурные знаки. 

1 

Конспект 

ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ОК 05, 
ОК 09, ПК 1.6. 
 В том числе практических занятий и лабораторных работ 2  

Практическое занятие № 10. Правка текста с соблюдением правил 
редактирования 2 Конспект 

Тема 4.3. 
Редакторская 
работа над 
композицией 
документов 

Содержание 3/2  

ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ОК 05, 
ОК 09, ПК 1.6. 
 

Композиционные особенности документов. Композиция 
документов: логическая, формальная, реквизитная, информационная. 
Соотнесенность композиции с типом документа. Способы 
изложения материала в документе. Техника составления плана. 
Соразмерность частей документа. Требования к заголовкам.  Общие 
требования к построению текста. Правила рубрикации. Методика 
проверки абзацного выделения. 

1 

Конспект 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2  ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ОК 05, 
ОК 09, ПК 1.6. 
 

Практическое занятие № 11. Композиционные особенности 
составления текстов распорядительных, организационно-правовых, 
информационно-справочных документов 

2 
Конспект 

Тема 4. 4. Содержание   0/2   
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Анализ 
фактического 
материала. 
Редактирование 
различных 
элементов текста 
документа 

В том числе практических занятий и лабораторных работ   

ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ОК 05, 
ОК 09, ПК 1.6. 
 

Практическое занятие № 12. Редактирование различных элементов 
текста документа. Анализ и способы проверки фактического 
материала. Редактирование цитат и ссылок. Редактирование таблиц. 
Редактирование перечней. Редактирование приложений.  
 

2 

Конспект 

 Самостоятельная работа обучающихся 
Написание рефератов 10   

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2   
Всего: 58   
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены 

следующие специальные помещения: 
Кабинет «Общепрофессиональных дисциплин» 
1 компьютер с выходом в Интернет (с установленным ПО  Информационно-

правовое обеспечение "Гарант", Программный продукт "МойОфис. Образование", 
Windows 10 Pro, MicrosoftOfficePro 2016); 

1 переносной мультимедиа проектор, переносной экран; 
1 Стол для преподавателя  
1 Стул для преподавателя  
13 Стол ученический 
26 Стул ученический 
1 Доска 
1 Стеллаж для оборудования 
1 Стол производственный под оборудование 
1 Вешалка для одежды 
5 Стенды 
3 Плакатница 
 
3.2. Информационное обеспечение реализации программы 
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные 
ресурсы для использования в образовательном процессе. При формировании 
библиотечного фонда выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже 
печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом 
список, может быть дополнен новыми изданиями. 

 
Основные электронные издания 
1. Голубева, А. В.  Русский язык и культура речи: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / А. В. Голубева; под редакцией А. В. Голубевой. 
— Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 386 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-9916-7623-6. — Текст: непосредственный. 

2. Иванова, А. Ю.  Русский язык в деловой документации: учебник и практикум 
для среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 3-е изд., перераб. и доп. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 144 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 
978-5-534-16978-2. — Текст: непосредственный. 

3. Марьева, М. В. Русский язык в деловой документации: учебник / М.В. 
Марьева. — Москва: ИНФРА-М, 2021. — 323 с. — (Среднее профессиональное 
образование). - ISBN 978-5-16-014047-6. - Текст: непосредственный. 

4. Рахманин, Л. В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных 
документов: учебное пособие / Л. В. Рахманин. - 3-е изд., стер. - Москва: ФЛИНТА, 2019. - 
256 с. - (Стилистическое наследие). - ISBN 978-5-9765-1024-1. - Текст: непосредственный. 

5. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова; под общей редакцией Н. 
Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 384 с. 
— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Текст: 
непосредственный. 

6. Басаков, М. И. Делопроизводство [Документационное обеспечение 
управления] : учебник / М. И. Басаков, О. И. Замыцкова. — Ростов-на-Дону : Феникс, 
2014. — 376 c. — ISBN 978-5-222-23063-3. — Текст : электронный // Электронный 
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ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/59345 (дата обращения: 18.01.2024). — Режим доступа: для 
авторизир. Пользователей 

7. Глазкова, М. М. Русский язык для студентов колледжей и техникумов : 
учебник для СПО / М. М. Глазкова, О. Н. Морозова. — Саратов, Москва : 
Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 398 c. — ISBN 978-5-4488-1573-7, 978-
5-4497-1837-2. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/126277 (дата обращения: 18.01.2024). — Режим доступа: для 
авторизир. Пользователей 

8. Грибанская, Е. Э. Русский язык и культура речи : учебно-практическое 
пособие / Е. Э. Грибанская, Л. Н. Береснева. — Москва : Российский государственный 
университет правосудия, 2018. — 140 c. — ISBN 978-5-93916-658-4. — Текст : 
электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/78310 (дата обращения: 
18.01.2024). — Режим доступа: для авторизир. Пользователей 

9. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе 
государственного и муниципального управления : учебное пособие для СПО / Е. В. 
Зайцева, Н. В. Гончарова. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2021. — 176 c. — 
ISBN 978-5-4488-1122-7. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/104900 (дата обращения: 18.01.2024). — Режим доступа: для 
авторизир. Пользователей 

10. Кузьмина, И. В. Делопроизводство : учебное пособие / И. В. Кузьмина. 
— Москва : Московский гуманитарный университет, 2017. — 128 c. — ISBN 978-5-
906912-98-5. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/74718 (дата обращения: 18.01.2024). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей 

11. Попов, С. Л. Делопроизводство и секретарская работа на персональном 
компьютере / С. Л. Попов. — Москва : СОЛОН-ПРЕСС, 2017. — 424 c. — ISBN 978-
5-91359-109-8. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/90403 (дата обращения: 18.01.2024). — Режим доступа: для 
авторизир. Пользователей 

12. Рогачева, Е. Н. Русский язык : учебно-методическое пособие / Е. Н. 
Рогачева, О. А. Фролова. — 2-е изд. — Саратов : Вузовское образование, 2019. — 158 
c. — ISBN 978-5-4487-0435-2. — Текст : электронный // Электронный ресурс 
цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/79675 (дата обращения: 18.01.2024). — Режим доступа: для 
авторизир. Пользователей 

13. Русский язык и культура речи : учебное пособие / М. В. Невежина, Е. В. 
Шарохина, Е. Б. Михайлова [и др.]. — Москва : ЮНИТИ-ДАНА, 2017. — 351 c. — 
ISBN 5-238-00860-0. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/71053 (дата обращения: 18.01.2024). — Режим доступа: для 
авторизир. Пользователей 

14. Симонян, Р. Я. Документационное обеспечение системы управления 
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организацией : учебное пособие / Р. Я. Симонян. — Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 2018. 
— 180 c. — ISBN 978-5-4486-0167-5. — Текст : электронный // Электронный ресурс 
цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/72458 (дата обращения: 18.01.2024). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей. - DOI: https://doi.org/10.23682/72458 

15. Шацкая, М. Ф. Русский язык и культура делового общения : учебно-
методическое пособие / М. Ф. Шацкая. — Волгоград : Волгоградский 
государственный социально-педагогический университет, «Перемена», 2019. — 120 c. 
— ISBN 978-5-9935-0407-0. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/88767 (дата обращения: 18.01.2024). — Режим доступа: для 
авторизир. Пользователей 
 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 
- основные жанры 
официально-делового стиля, 
содержание и структуру 
функционально-
стилистического пространства 
делового языка, композицию 
документного текста; 
-  основные положения 
орфографии и морфологии с 
элементами   практической 
стилистики; 
- нормы грамматической 
сочетаемости, приемы 
устранения в тексте 
грамматических, речевых и 
лексических ошибок; 
- специфику редакторской 
работы с текстами деловой 
документации 

- демонстрирует знание  
основных жанров 
официально-делового 
стиля, 
- демонстрирует знание 
 содержания и структуры 
функционально-
стилистического 
пространства делового 
языка, композицию 
документного текста; 
- демонстрирует знание 
основных положений 
орфографии и 
морфологии с элементами   
практической стилистики; 
- демонстрирует знание 
норм грамматической 
сочетаемости, приемы 
устранения в тексте 
грамматических, речевых 
и лексических ошибок; 
- демонстрирует знание 
специфики редакторской 
работы с текстами 
деловой документации 

Оценка результатов 
выполнения практической 
работы 
Оценка результатов устного и 
письменного опроса. 
Оценка результатов 
проверочных работ. 
Оценка результатов 
выполнения тестовых заданий 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 
- разбираться в специфике 
различных стилей русского 
языка; 
- составлять и редактировать 
официальные тексты, 

- демонстрирует умение 
разбираться в специфике 
различных стилей 
русского языка; 
- демонстрирует умение 

Оценка результатов 
выполнения практической 
работы 
Оценка результатов устного и 
письменного опроса. 

https://doi.org/10.23682/72458
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относящихся к различным 
жанрам служебных 
документов; 
- различать языковые ошибки в 
официально-деловых; 
- исправлять грамматические 
ошибки и речевые недочеты; 
-  использовать справочные 
издания по русскому языку и 
практической   стилистике; 
- применять техники правки 
текстов документов 

составлять и 
редактировать 
официальные тексты, 
относящихся к различным 
жанрам служебных 
документов; 
- демонстрирует умение 
различать языковые 
ошибки в официально-
деловых; 
демонстрирует умение 
исправлять 
грамматические ошибки и 
речевые недочеты; 
- демонстрирует умение 
-использовать справочные 
издания по русскому 
языку и практической   
стилистике; 
демонстрирует умение 
применять техники 
правки текстов 
документов 

Оценка результатов 
проверочных работ. 
Оценка результатов 
выполнения тестовых заданий 
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