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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

                                           ОП.02 ОСНОВЫ РЕДАКТИРОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ 
1.1.
Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины «Основы редактирования документов» является частью Программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих (далее ППКРС) в соответствии с Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования (далее ФГОС) по  профессии 46.01.03 Делопроизводитель
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Основы редактирования документов» является общепрофессиональной дисциплиной и входит в общепрофессиональный план ППКРС по профессии 46.01.03 Делопроизводитель
1.3.
Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
- использовать справочные издания по русскому языку и практической стилистике;

- осуществлять редактирование служебных материалов;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
- основные разделы теории редактирования;

- особенности основных разделов науки о языке;

- основные положения орфографии и морфологии с элементами    практической стилистики;

- особенности оформления служебных документов.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать общими компетенциями:
ПК 2.1. Формировать дела

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации

ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации.

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации.

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать общими компетенциями:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося   168 часов, в том числе:

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) 112 часов;
практических работ 80 часов;
внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося
   56 часов;
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	168

	Аудиторная учебная работа (обязательные учебные занятия) (всего)
	112

	в том числе:
	

	практические занятия
	80

	контрольные работы
	4

	Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающегося (всего)
	56

	в том числе:
	

	Промежуточная аттестация в форме (экзамен)




Группировка ПК по разделам УД

	Раздел (название)
	Умения. Знания
	Обоснование группировки

	РАЗДЕЛ 1

Основы орфографии, морфологии, стилистики

РАЗДЕЛ 2.

редактирование служебных документов


	Знать особенности основных разделов науки о языке

Знать основные положения орфографии и морфологии с элементами практической стилистики

Уметь использовать справочные издания по русскому языку и практической стилистике

Знать основные разделы теории редактирования

Уметь осуществлять редактирование служебных материалов, документов
	Общие элементы содержания, общие технологии формирования компетенций, взаимообусловленность

Общие элементы содержания, общие технологии формирования компетенций, взаимообусловленность




2.3. Поурочно - тематический план и содержание учебной дисциплины

ОП. 05 Основы редактирования документов

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	168

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	112

	в том числе:
	

	практические занятия
	80

	контрольные работы
	3

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	56


	Наименование раздела и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Из них практ. работ

	1
	2 
	3
	4

	Раздел 1.

ОСНОВЫ

ОРФОГРАФИИ,

МОРФОЛОГИИ,

СТИЛИСТИКИ
	
	                     35

	Тема 1.1.

Особенности

Основных разделов науки о русском языке
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1. Понятие литературного русского языка. Основные разделы науки о русском языке.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	Устное сообщение на тему: «Понятие литературного русского языка».
	
	

	Тема 1.2.

Основные положения орфографии: трудные случаи правописания слов
	Содержание учебного материала
	14
	8

	
	2. Проверяемая и непроверяемая гласная в корне слова.

3. Чередующиеся гласные в корне слова. Практическая работа.
4. Правописание приставок.

5. Правописание Н и НН в разных частях речи.

6. Правописание НЕ с разными частями речи.

7. Правописание Ь и Ъ.

8. Правописание наречий. Практическая работа.
9. Правописание предлогов и союзов.

10. Правописание сложных слов. Практическая работа.
11. Употребление прописных букв. Практическая работа.
12. Практическая работа «Правописание безударных гласных в корне слова».
13. Практическая работа «Правописание именных частей речи».
14. Практическая работа «Правописание глагола и его форм».
15. Практическая работа «Правописание служебных частей речи».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	14
	

	
	1. Создание схемы «Безударная гласная в корне слова».

2.Упражнение на тему: «Чередующиеся гласные в корне слова».

3. Выполнение тестовых заданий по теме: «Чередующиеся гласные в корне слова».

4. Создание таблицы: «Правописание приставок».

5. Работа с учебником Мартыновой О.В. «Основы редактирования документов» (с.66 «Правописание Н-НН в разных частях речи»).

6. Упражнение-тест «Н-НН в разных частях речи».

7. Упражнение «НЕ с разными частями речи».

8. Работа с учебником Мартыновой О.В. «Основы редактирования документов» (с.65 «Правописание Ъ и Ь»).

9. Работа с учебником Мартыновой О.В. «Основы редактирования документов» (с.67 «Правописание наречий»).

10. Работа с учебником Мартыновой О.В. «Основы редактирования документов» (Практикум. «Правописание предлогов и союзов»).

11. Работа с учебником Мартыновой О.В. «Основы редактирования документов»

 (с. 70-72, «Правописание сложных слов»).

12. Работа с учебником Мартыновой О.В. «Основы редактирования документов»

 (с. 73-74, «Употребление прописных букв»).

13. Ответы на контрольные вопросы по теме: «Трудные случаи правописания» (учебник Мартыновой О.В. «Основы редактирования документов», с.74-75)

14. Выполнение тестовых заданий по теме: «Трудные случаи правописания».
	
	

	Тема 1.3

Основные положения морфологии и стилистики
	Содержание учебного материала
	16
	15

	
	16. Понятие морфологии. Морфологические нормы. Практическая работа
17. Понятие стилистики. Стили современного русского литературного языка.       Стилистические нормы. Практическая работа
18. Особенности официально-делового стиля речи. Практическая работа
19. Имя существительное. Особенности употребления. Практическая работа
20. Имя прилагательное. Особенности употребления. Практическая работа
21. Имя числительное. Особенности употребления. Практическая работа
22. Местоимение. Особенности употребления. Практическая работа
23. Глагол. Особенности употребления. Практическая работа
24. Причастие. Особенности употребления. Практическая работа
25. Деепричастие. Особенности употребления. Практическая работа
26. Служебные части речи. Особенности употребления. Практическая работа
27. Практическая работа «Употребление именных частей речи в документации»

28. Практическая работа «Употребление глагола и его форм в документации»

29. Практическая работа «Употребление наречий в документации»

30. Практическая работа «Употребление служебных частей в документации»

31. Контрольная работа
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	7
	

	
	1. Создание схемы «Стили современного русского языка». 

2.  Создание таблицы «Особенности официального-делового стиля».

3. Работа с учебником Мартыновой О.В. «Основы редактирования документов»

 (с.41-43, «Употребление форм рода и числа имён существительных»).

4. Работа с учебником Мартыновой О.В. «Основы редактирования документов»

 (с.45-47, «Употребление  падежных форм   имён существительных»).

5. Работа с учебником Мартыновой О.В. «Основы редактирования документов»

 (с.47-48, «Употребление собственных  имён существительных»).

6. Работа с учебником Мартыновой О.В. «Основы редактирования документов»

 (с.49-53 «Употребление  имён прилагательных, числительных»).

7. Работа с учебником Мартыновой О.В. «Основы редактирования документов»

 (с.54-57 «Особенности употребления  местоимений», с.57-61 «Употребление глагола и его форм»).
	
	

	Тема 1.4

Использование справочных изданий по русскому языку и практической стилистике
	Содержание учебного материала
	4
	4

	
	32. Языковые нормы. Виды словарей русского языка. Практическая работа.
33. Использование справочных изданий по русскому языку. Практическая работа.
34. Практическая работа «Использование терминов в работе делопроизводителя».
35. Практическая работа «Использование справочных изданий в работе 

делопроизводителя».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3
	

	
	1. Составление кластера на тему: «Лексикография».

2. Доклад на тему: «Виды словарей русского языка».

3. Устная работа со справочными изданиями по русскому языку.
	
	

	Раздел 2.

РЕДАКТИРОВАНИЕ

СЛУЖЕБНЫХ

ДОКУМЕНТОВ
	
	77

	Тема 2.1

Логические 

основы редактирования
	Содержание учебного материала
	2
	1



	
	36. Понятие редактирования.

37. Основные законы логики. Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	1. Выполнение тестовых заданий «Основные законы логики»
	
	

	Тема 2.2

Общие правила редактирования
	Содержание учебного материала
	6


	     6

	
	38. Виды правки текста. Практическая работа.
39. Способы изложения текста. Практическая работа.
40. Этапы редактирования. Практическая работа.
41. Корректурные знаки. Практическая работа.
42. Анализ фактического материала. Практическая работа.
43. Практическая работа «Редактирование документов».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	1. Создание схемы «Этапы редактирования».

2. Редактирование текста документа.
	
	

	Тема 2.3

Составление библиографических списков
	Содержание учебного материала
	5
	3

	
	44. Понятие библиографического списка.

45. Правила составления библиографических списков. Практическая работа
46. Понятие библиографического описания.

47. Оформление библиографических списков. Практическая работа

48. Практическая работа «Составление и оформление библиографических списков».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	1. Создание библиографического списка по делопроизводству.

2. Создание библиографического списка по оргтехнике.
	
	

	
	Содержание учебного материала 
	2
	1

	
	49. Понятие цитаты.

50. Правила оформления цитат. Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	1. Упражнение с оформлением цитат.
	
	

	Тема 2.5

Редактирование текстов 

документов
	Содержание учебного материала
	5
	3

	
	51. Виды текстов документов.

52. Способы изложения языкового материала.

53. Оформление сокращений. Практическая работа.
54. Оформление примечаний. Практическая работа.
55. Практическая работа «Составление и оформление документа с примечанием».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3
	

	
	1. Создание схемы: «Виды текстов документов».

2. Упражнение в оформлении сокращений.

3. Упражнение в оформлении примечаний.
	
	

	Тема 2.6

Редактирование

таблиц
	Содержание учебного материала
	7
	4

	
	56. Понятие таблицы. Структура таблицы.

57. Практическая работа «Структура таблицы».
58. Правила оформления таблиц.

59. Практическая работа «Оформление таблиц».
60. Практическая работа «Оформление таблиц в Word, Excel».
61. Практическая работа «Оформление документов с использованием таблиц».
62. Контрольная работа
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3
	

	
	1. Создание схемы: «Структура таблицы».

2. Оформление таблицы в текстовом редакторе.

3. Особенности оформление таблицы в табличном редакторе.
	
	

	Тема 2.7

Аналитическая работа с документами
	Содержание учебного материала
	5
	3

	
	63. Основы аналитической работы с информацией.

64. Сбор и обработка информации по заданной теме. Практическая работа.

65. Составление аналитического обзора.
66. Практическая работа «Составление проекта приказа по личному составу».
67. Практическая работа «Составление проекта приказа по основной деятельности».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	1. Сбор и обработка информации для презентации «Библиография».

2. Создание презентации «Библиография».
	
	

	Тема 2.8

Требования к редактированию служебных документов
	Содержание учебного материала
	5
	2

	
	68. Формуляр-образец.

69. Практическая работа «Работа с формуляром».
70. Виды и назначение бланков.

71. Правила оформления реквизитов.

72. Практическая работа «Оформление реквизитов документа».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3
	

	
	1. Устное сообщение: «Бланк организации».

2. Упражнение в создании бланка организации.

3. Упражнение в оформлении бланков различных типов.
	
	

	Тема 2.9

Редактирование

справочно-информационной документации
	Содержание учебного материала
	7


	6

	
	73. Понятие служебного письма. Структура. Практическая работа.
74. Редактирование телеграмм. Практическая работа.
75. Редактирование телефонограмм, факсов. Практическая работа.
76. Редактирование докладной  и объяснительной записки. Практическая работа.
77. Редактирование протокола и выписки из протокола. Практическая работа
78. Практическая работа «Оформление протокола, выписки из протокола».
79. Контрольная работа
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3
	

	
	1. Редактирование служебного письма.

2. Редактирование докладной записки.

3. Редактирование протокола.
	
	

	Тема 2.10

Редактирование справочно-аналитической документации
	Содержание учебного материала
	6
	6

	
	80. Служебная справка. Редактирование служебной справки. Практическая работа
81. Служебные акты. Редактирование служебных актов. Практическая работа
82. Сводка, заключение, отзыв, перечень, список. Практическая работа
83. Редактирование перечня и списка. Практическая работа
84. Практическая работа «Составление и оформление служебной справки»

85. Практическая работа «Составление и оформление служебного акта»
	
	

	
	Самостоятельная работа
	3
	

	
	1. Редактирование служебной справки.

2. Редактирование служебных актов.

3. Редактирование списков в текстовом и табличном редакторе.
	
	

	Тема 2.11

Редактирование распорядительной документации
	Содержание учебного материала
	5
	5

	
	86. Редактирование приказа по основной деятельности. Практическая работа.
87. Редактирование приказа по личному составу. Практическая работа.
88. Редактирование выписки из приказа по основной деятельности. Практическая работа.
89. Практическая работа «Составление и оформление приказа по основной деятельности».
90. Практическая работа «Составление и оформление приказа по личному составу».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	1. Создание презентации: «Приказы по основной деятельности»

2. Редактирование приказа, выписки из приказа.
	
	

	Тема 2.12

Редактирование кадровой документации
	Содержание учебного материала
	9
	5

	
	91. Редактирование заявлений. 

92. Редактирование автобиографии и резюме.

93. Редактирование приказа по личному составу. Практическая работа
94. Редактирование трудового договора. Практическая работа
95. Редактирование личной карточки.

96. Редактирование трудовой книжки. Практическая работа
97. Редактирование личного дела. Практическая работа
98. Практическая работа «Редактирование кадровой документации».
99. Контрольная работа
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3
	

	
	1. Составление кластера «Кадровая документация».

2. Составление резюме.

3. Заполнение документов личного дела.
	
	

	Тема 2.13

Редактирование планово-отчетной документации
	Содержание учебного материала
	4
	2

	
	100. Редактирование плановой документации.

101. Редактирование отчетной документации.

102. Практическая работа «Редактирование плановой документации»

103. Практическая работа «Редактирование отчетной документации»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	1. Сообщение на тему: «Характеристика планово-отчётной документации».
	
	

	Тема 2.14

Редактирование документации коммерческих предприятий
	Содержание учебного материала
	5
	4

	
	104. Редактирование коммерческого запроса.

105. Редактирование оферты. Практическая работа.

106. Редактирование коммерческого контракта. Практическая работа.

107. Практическая работа «Редактирование документации коммерческих предприятий».
108. Практическая работа «Редактирование документации коммерческих предприятий».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	1. Создание документа коммерческого предприятия.
	
	

	Тема 2.15

Редактирование номенклатуры дел
	Содержание учебного материала
	4
	      2

	
	109. Требования к составлению и оформлению номенклатуры дел.

110. Редактирование номенклатуры дел.

111. Практическая работа «Редактирование номенклатуры дел».
112. Практическая работа «Редактирование номенклатуры дел».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	1. Создание презентации: «Номенклатура дел».
	
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Материально-техническое обеспечение
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 
«Кабинет документационного обеспечения управления; архивоведения»; лабораторий «Лаборатория документоведения», «Учебная канцелярия».
Оборудование учебного кабинета: «Кабинет документационного обеспечения управления; архивоведения»
· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением

Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета  архивоведения требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением

Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории документоведения требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением

Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.
3.2. Информационное обеспечение обучения
Основные источники:
1. Мартынова О.В. Основы редактирования: учеб. пособие для учащихся НПО. – М.: «Академия», 2009.
Интернет – ресурсы:
http://delo-ved.ru
https://delo-pro.ru
https://www.sekretariat.ru
https://www.kadrovik-praktik.ru
https://ru.wikipedia.org/wiki/Википедия
http://www.bibliotekar.ru/deloproizvodstvo-2/ 

https://infourok.ru


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических и лабораторных занятий, контрольных работ, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.
	Результат обучения (освоение умений, усвоение знаний)
	Основные показатели оценки результата

	Знает основные разделы науки о русском языке
	Фронтальный опрос

	Знает трудные случаи правописания
	Практическая работа

	Умеет применять основные правила орфографии
	Практическая работа

	Знает основные положения морфологии и стилистики
	Фронтальный опрос

	Знает стили современного русского языка, особенности официально-делового стиля
	Практическая работа

	Знает особенности употребления разных частей речи
	Практическая работа

	Умеет употреблять различные части речи в официально-деловой речи
	Контрольная работа

	Использует справочные издания по русскому языку и практической стилистике в своей работе
	Практическая работа

	Знает правила редактирования
	Фронтальный опрос

	Умеет поэтапно править текст документов
	Практическая работа

	Умеет составлять библиографические списки
	Практическая работа

	Знает правила цитирования
	Практическая работа

	Знает особенности редактирования текстов документов
	Практическая работа

	Знает особенности редактирования таблиц
	Практическая работа

	Умеет редактировать таблицы
	Практическая работа

	Знает основные положения  редактирования текстов документов
	Контрольная работа

	Знает основы аналитической работы с документами
	Практическая работа

	Знает требования к редактированию служебных документов
	Практическая работа

	Знает особенности редактирования справочно-информационной документации
	Практическая работа

	Умеет редактировать справочно-информационную документацию
	Практическая работа

	Умеет создавать и оформлять отдельные виды справочно-информационной документации
	Контрольная работа

	Знает особенности редактирования справочно-аналитической документации
	Практическая работа

	Умеет редактировать справочно-аналитическую документацию
	Практическая работа

	Знает особенности редактирования распорядительной документации
	Практическая работа

	Умеет редактировать распорядительную документацию
	Практическая работа

	Знает особенности кадровой документации
	Практическая работа

	Умеет редактировать кадровую документацию
	Практическая работа

	Умеет создавать и оформлять отдельные виды кадровой документации
	Контрольная работа

	Знает особенности редактирования планово-отчётной документации
	Практическая работа

	Знает особенности редактирования документации коммерческих предприятий
	Практическая работа

	Умеет редактировать номенклатуру дел
	Практическая работа


