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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«ОП. 06 РУССКИЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности» является обязательной частью общепрофессионального цикла ПОП-П в соответствии с ФГОС СПО по специальности. 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций 
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 1.2.
ПК 1.7.
ПК 1.8
	владеть правилами русской орфографии, пунктуации, стилистики
	основные жанры официально-делового стиля, содержание и структуру функционально-стилистического пространства делового языка, композицию документного текста

	
	письменный текст с соблюдением требований официально-делового стиля
	традиции письменного речевого поведения в деловом коммуникативном пространстве

	
	использовать особенности языка документов: стилистически маркированную лексику и терминологию, речевые клише и штампы, устойчивые обороты, глагольное управление, правила употребления прописных и строчных букв и т.д.
	 свод правил русской орфографии и пунктуации, отвечающих современному состоянию русского языка 

	
	профессионально составлять, оформлять и редактировать деловые бумаги с учетом современной практики письма 
	современные нормы устной и письменной речи

	
	пользоваться справочной литературой 
	правила, отражающие стилистическое многообразие и динамичность современной речи и делового письма

	
	владеть культурой речи при приеме посетителей.
	правила речевого этикета

	
	 
	специфику редакторской работы с текстами деловой документации.

	
	
	




1.2.2. [bookmark: bookmark5]Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины в соответствии с ФГОС СПО и на основе ФГОС СОО
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК и ПК.
	

Общие компетенции

		Планируемые результаты


	
	              Общие

	Дисциплинарные


	ОК 01.
Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.
	В части трудового воспитания:
· готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие;
· готовность к активной деятельности технологической и социальной направленности, способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять такую деятельность;
· интерес к различным сферам профессиональной деятельности.
Овладение универсальными учебными познавательными действиями: а) базовые логические действия:
· самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать ее всесторонне;
· устанавливать существенный признак или основания для сравнения, классификации и обобщения;
· определять цели деятельности,задавать параметры и критерии их достижения;
· выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях;
вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, оценивать риски
	· создавать механизмы вовлечения студентов в проектную деятельность;
· внедрять новые педагогические технологии, необходимые для развития инициативной и креативной личности;
· развивать навыки самостоятельного движения студентов в информационных полях профессиональной деятельности, самоопределении в повседневной жизни;
· формировать способность студентов к решению какой- либо проблемы в результате самостоятельных действий с обязательной презентацией полученных результатов, которые можно увидеть, осмыслить, применить в реальной практической деятельности;
научить четко видеть проблему и находить оптимальные решения, учитывая ресурсы и время.

	
	последствий деятельности;
· развивать креативное мышление при решении жизненных проблем;
б) базовые
исследовательские
действия:
· владеть навыками учебноисследовательской и проектной деятельности, навыками разрешения проблем;
· выявлять причинноследственные связи и актуализировать задачу, выдвигать гипотезу ее решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать параметры и критерии решения;
· анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически оценивать их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях;
· уметь переносить знания в познавательную и практическую области жизнедеятельности;
· уметь интегрировать знания из разных предметных областей;
· выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения;
способность их использованию в познавательной и социальной практике.
	

	ОК 02.
Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	В области ценности научного познания:
- сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и общественной практики, основанного на диалоге
	владеть умениями анализа и интерпретации исследований в различных областях жизни (с учетом неоднозначности заложенных в них смыслов с использованием терминов и понятий (в дополнение к изученным на уровне основного общего

	
	культур, способствующего осознанию своего места в поликультурном мире;
· совершенствование языковой культуры как средства взаимодействия между людьми и познания мира;
· осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и исследовательскую деятельность
индивидуально и в группе; Овладение универсальными учебными познавательными действиями:
в) работа с информацией:
· владеть навыками получения информации из источников разных типов, самостоятельно осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию информации различных видов и форм представления;
· создавать тексты в различных форматах с учетом назначения информации и целевой аудитории, выбирая оптимальную форму представления и визуализации;
· оценивать достоверность, легитимность информации, ее соответствие правовым и морально-этическим нормам;
· использовать средства информационных и коммуникационных технологий в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований эргономики, техники образования);
· владеть умениями самостоятельного истолкования прочитанного в устной и письменной форме, информационной переработки текстов в виде аннотаций, докладов, тезисов, конспектов, рефератов;
-владеть умением безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной безопасности;
-владеть умением безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной безопасности;
- владеть навыками распознавания и защиты информации, информационной безопасности личности.
	-редактировать и совершенствовать  собственные проектные материалы с учетом норм русского литературного языка
- уметь работать с различными инфрмационными источниками, в том числе  в медиапространстве
- использовать ресурсы традиционных библиотек и электронных библиотечных систем.

	ОК 03.
Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	В области духовнонравственного воспитания:
· сформированность нравственного сознания, этического поведения;
· способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, ориентируясь на моральнонравственные нормы и ценности;
· осознание личного вклада в построение устойчивого будущего.
Овладение универсальными регулятивными действиями: а) самоорганизация:
· самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и жизненных ситуациях;
· самостоятельно составлять план разрешения проблемных ситуаций с учетом имеющихся ресурсов, собственных возможностей и предпочтений;
давать оценку новым ситуациям; способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных
	· сформировать устойчивый интерес к исследовательской деятельности как средству познания в различных областях жизни;
· развивать способность выявлять причинноследственные связи, идеи, проблемы и выражать свое отношение к ним в развернутых аргументированных высказываниях, участвовать в дискуссиях;
закладывать основы публичных выступлений студентов.

	ОК 04.
Эффективно
взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	-готовность к саморазвитию, самостоятельности и самоопределению; -овладение навыками учебно-исследовательской, проектной и социальной деятельности.
Овладение универсальными
коммуникативными
действиями:
· б) совместная деятельность: - понимать и использовать преимущества командной и индивидуа принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать действия по ее достижению: составлять план действий, распределять роли с учетом мнений участников обсуждать результаты совместной работы;
· координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и комбинированного взаимодействия;
· осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, проявлять творчество и воображение, быть инициативным Овладение универсальными регулятивными действиями:
г) принятие себя и других людей:
· принимать мотивы и аргументы других людей при анализе результатов деятельности;
· признавать свое право и право других людей на ошибки;
развивать способность понимать мир с позиции другого человека.льной работы;

	· осознавать взаимосвязь между языковым, интеллектуальным, духовнонравственным и профессиональным развитием личности;
· сформировать умения публичного представления индивидуального проекта (с учетом личностных особенностей студентов) -вырабатывать в студентах способность к
критериальному оцениванию проектов (включая взаимооценивание и самооценивание). 

	ОК 09.
Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
	· наличие мотивации к обучению и личностному развитию.
В области ценности научного познания:
· сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, способствующего осознанию своего места в поликультурном мире и 

	- уметь использовать приемы информационно-смысловой переработки профессиональной документации, включая гипертекст, графику, инфографику и др

	ПК 1.2. . Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорий посетителей организации.


















ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.








































































ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.


	использовать особенности языка документов: стилистически маркированную лексику и терминологию, речевые клише и штампы, устойчивые обороты, глагольное управление, правила употребления прописных и строчных букв и т.д.

профессионально составлять, оформлять и редактировать деловые бумаги с учетом современной практики письма


- способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения практических задач, применению различных методов познания; - овладение видами деятельности по получению нового знания, его интерпретации, преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том числе при создании учебных и социальных проектов; - формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, ключевыми понятиями и методами
 -осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в





















































Навыки оформления документов по личному составу
и организации работы с ними, в том числе с
использованием автоматизированных систем

	основные жанры официально-делового стиля, содержание и структуру функционально-стилистического пространства делового языка, композицию документного текста

традиции письменного речевого поведения в деловом коммуникативном пространс

свод правил русской орфографии и пунктуации, отвечающих современному состоянию русского языка





· составлять проекты организационных,
распорядительных и информационно-
справочных документов, в том числе
документов, содержащих конфиденциальную
информацию;
· оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии);
· сканировать, копировать и конвертировать
документы в различные форматы;
· осуществлять проверку проектов документов
на соответствие правилам делопроизводства;
· принимать и проводить первичную обработку
входящих документов;
проводить предварительное рассмотрение

входящих и внутренних документов;
· регистрировать входящие, исходящие и
внутренние документы;
· контролировать маршрутизацию
документопотоков в организации
(согласование, подписание, утверждение,
· регистрация, ознакомление и исполнение
документов) ;
· осуществлять сроковый контроль исполнения
      документов;
· осуществлять подготовку и отправку
исходящих документов;
· составлять отчѐты и аналитические справки
об исполнении документов;
· вести информационно-справочную работу
по документам;
· осуществлять работу с организационно-
· распорядительными документами
в автоматизированных системах.
· обеспечивать сохранность персональных
данных работников;
· организовывать документооборот по
представлению документов по персоналу в
государственные органы;
· организовывать документооборот по учѐту
и движению работников;
· вести воинский учѐт работников;
· вести учѐт рабочего времени работников;
· оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу;
· вести регистрацию, учѐт, оперативное
хранение документов по личному составу;
· вести документацию, подтверждающую
сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже работников;
· формировать личные дела работников;
· оформлять дела по личному составу для передачи
в архив организации;
· работать со специализированными
информационными системами и базами
данных по ведению учѐта и 
движению работников

· нормативные правовые акты Российской
Федерации в сфере трудовых отношений;
· локальные нормативные акты,
регламентирующие трудовые отношения;
· современные информационно-
· коммуникационные технологии, применяемые
в работе с документами по личному составу;
· структура организации, руководство
· структурных подразделений;
· правила делопроизводства;
· правила русского языка;
· этика делового общения;
· требования охраны труда.





















2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем в часах[footnoteRef:2] [2: ] 


	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	70

	в т.ч. в форме практической подготовки
	54

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	10

	практические занятия
	54

	Самостоятельная работа [footnoteRef:3] [3: .







] 

	4

	Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет)
	2










2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем, акад. ч / в том числе в форме практической подготовки, акад. ч
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	Раздел 1. Стили речи
	2
	

	Тема 1.1.
Стили речи. Официально- деловой стиль речи.
	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01
ОК 02
ОК 04
ОК 05
ОК 09
ПК 1.2.
ПК 1.7.
ПК 1.8.

	
	Современный русский литературный язык и его стили. Общая характеристика официально-делового стиля речи, его подстилей и жанров. История формирования официально-делового стиля. Стилистические особенности языка деловых бумаг.
	
	

	Раздел 2. Нормы литературного языка в деловой документации 
	34/22
	

	Тема 2.1.
Лексические нормы в деловой документации.

	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01
ОК 02
ОК 04
ОК 05
ОК 09
ПК 1.2.
ПК 1.7.
ПК 1.8.

	
	Выбор слова.Лексическая сочетаемость. Речевая избыточность. Плеоназм. Тавтология. Речевая недостаточность. Паронимы в составе деловой лексики. Употребление заимствований в деловой речи. Использование фразеологических средств в текстах документов.
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	
	

	
	Практическое занятие № 1. Редактирование документов: выявление лексических ошибок.
Практическое занятие № 2. Проверочная работа по пройденному материалу
	4
	

	Тема 2.2.
Морфологические нормы в деловой документации.

	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01
ОК 02
ОК 04
ОК 05
ОК 09
ПК 1.2.
ПК 1.7.
ПК 1.8.

	
	Особенности употребления имен существительных в документах. Трудности в употреблении имен существительных, связанные с категорией рода, числа. Склонение имен существительных собственных.Особенности употребления местоимений в документах. Особенности употребления числительных и сочетаний имен числительных с именами существительными.
	
	

	Тема 2.2.
Морфологические нормы в деловой документации.

	Содержание учебного материала
	4
	ОК 01
ОК 02
ОК 04
ОК 05
ОК 09
ПК 1.2.
ПК 1.7.
ПК 1.8.

	
	Особенности употребления имен существительных в документах. Трудности в употреблении имен существительных, связанные с категорией рода, числа. Склонение имен существительных собственных.Особенности употребления местоимений в документах. Особенности употребления числительных и сочетаний имен числительных с именами существительными.
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	
	

	
	Практическое занятие № 3. Редактирование документов: выявление ошибок, связанных с употреблениемимен существительных.
Практическое занятие № 4. Редактирование документов: выявление ошибок, связанных с употреблением имен числительных и местоимений.
	4
	

	Тема 2.3.
Синтаксические нормы в деловой документации.


	Содержание учебного материала
	8
	ОК 01
ОК 02
ОК 04
ОК 05
ОК 09
ПК 1.2.
ПК 1.7.
ПК 1.8.


	
	Предложное и беспредложное управление. Выбор предлога и падежной формы. Производные предлоги. Падеж дополнения при глаголах с отрицанием. Нанизывание падежей. Управление при однородных членах предложения. Согласование сказуемого с подлежащим, в том числе и с однородными подлежащими. Согласование определений с существительными. Употребление причастных и деепричастных оборотов в документах. Трудные случаи обособления определений и обстоятельств. Параллельные синтаксические конструкции. Согласование приложений. Трудные случаи обособления приложений.
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	
	

	
	Практическое занятие № 5. Глагольное и именное управление в текстах документов.
Практическое занятие № 6. Согласование сказуемого с подлежащим: стилистические ошибки в текстах документов.
Практическое занятие № 7. Употребление параллельных синтаксических конструкций в текстах документов.
Практическое занятие № 8. Согласование приложений и определений: стилистические ошибки в текстах документов.
	8
	

	Тема 2.4.
Нормы правописания в деловой документации.
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01
ОК 02
ОК 05
ОК 09
ПК 1.7.
ПК 1.8.

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	
	

	
	Практическое занятие № 9. Типичные орфографические ошибки в текстах служебных документов.
Практическое занятие № 10. Типичные пунктуационные ошибки в текстах служебных документов.
 Практическое занятие № 11. Проверочная работа по пройденному материалу.
	
	

	Раздел 3. Правила оформления наименований в текстах документов
	10/6
	

	Тема 3.1.
Правила оформления наименований в текстах документов.
	Содержание учебного материала
Правила оформления номенклатурных наименований. Правила оформления адресата. Правила оформления наименований вида документа и заголовка. Правила оформления дат, календарных сроков, времени. Правила оформления чисел.
	4
	ОК 01
ОК 02
ОК 05
ОК 09
ПК 1.7.
ПК 1.8.

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	
	

	
	Практическое занятие № 12. Употребление прописной буквы в деловой документации.
Практическое занятие № 13. Редактирование служебных документов.
Практическое занятие № 14. Проверочная работа по пройденному материалу.
	6
	

	Раздел 4. Создание текста документа
	20/12
	

	Тема 4.1.
Композиционные особенности документов.
	Содержание учебного материала
	4
	ОК 01
ОК 02
ОК 05
ОК 09
ПК 1.7.
ПК 1.8.

	
	Композиция документов: логическая, формальная, реквизитная, информационная. Соотнесенность композиции с типом документа. Способы изложения материала в документе. Соразмерность частей документа. Рубрикация.
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	
	

	
	Практическое занятие № 15. Редактирование служебных документов.
Практическое занятие № 16. Проверочная работа по пройденному материалу.
	4
	

	Тема 4.2.
Составление текстов документов. Деловая переписка.
	Содержание учебного материала
	4
	ОК 01
ОК 02
ОК 05
ОК 09
ПК 1.7.
ПК 1.8.

	
	Служебные документы: типология, образцы, языковое оформление. Особенности составления текстов распорядительных, организационно-правовых, информационно-справочных документов. Особенностисоставления текстов личных деловых бумаг. Деловые письма: разновидности, правила составления, устойчивые языковые конструкции.
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	
	

	
	Практическое занятие № 17. Составление и стилистическая правка документов.
Практическое занятие № 18. Составление и стилистическая правка деловых писем.
Практическое занятие № 19. Проверочная работа по пройденному материалу.
	6
	

	     Самостоятельная работа 
	4
	

	Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет)
	2
	

	Всего:
	70
	



3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы дисциплины предусмотрено следующее: 

Оборудование учебного кабинета №32: 
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
- комплект учебно-наглядных пособий;
- комплект электронных видеоматериалов;
- задания для контрольных работ;
Комплект контроля ЗУН «Русский язык»
- профессионально ориентированные задания;
- материалы текущей и промежуточной аттестации.
Технические средства обучения:
- персональный компьютер с лицензионным программным обеспечением; с выходом в Интернет.
- проектор с экраном.
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3.2.1. Основные печатные 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, 2020. — 386 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7623-6.
2. Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации: учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 187 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13860-3.
3. Марьева, М.В. Русский язык в деловой документации: учеб. / М.В. Марьева. – М.: ИНФРА-М, 2022. – 323 с. – (Среднее профессиональное образование).
4. Рахманин, Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов: учеб. пособие / Л.В. Рахманин. – 3-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2019. – 256 с. – (Стилистическое наследие). 
5. Трофимова, О.В. Основы делового письма: учеб. пособие / О.В. Трофимова, Е.В. Купчик. – 5-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА, 2019. – 304 с. 

3.2.2. Основные электронные издания
1. Гаврилова, Н. А. Русский язык и культура речи : учебное пособие для спо / Н. А. Гаврилова. — 3-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 264 с. — ISBN 978-5-8114-9229-9. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/189325(дата обращения: 03.08.2023). — Режим доступа: для авториз. пользователей.
2. 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, 2020. — 386 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7623-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/449718.
3. Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации: учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 187 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13860-3. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475543.
Марьева, М. В Научный стиль русского языка. Практикум : учебное пособие для спо / М. В. Марьева. — 1-е изд. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 116 с. — ISBN 978-5-8114-5994-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. —
1. URL: https://e.lanbook.com/book/147235(дата обращения: 03.08.2023). — Режим доступа: для авториз. пользователей.
2. Русский язык и культура речи. Практикум. Словарь: учебно-практическое пособие для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк [и др.] ; под общей редакцией В. Д. Черняк. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 525 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03886-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469605.
3. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк, А. И. Дунев, В. А. Ефремов, Е. В. Сергеева; под общей редакцией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 389 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00832-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/452346.

3.2.3. Дополнительные источники: 
1.	Культура устной и письменной речи делового человека: справочник- практикум / Н.С. Водина [и др.] – 23-е изд. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2020. – 320 с.
2.	Русский язык и культура речи. Практикум. Словарь: учебно-практическое пособие для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк [и др.] ; под общей редакцией В. Д. Черняк. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 525 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03886-6.
3.	Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк, А. И. Дунев, В. А. Ефремов, Е. В. Сергеева; под общей редакцией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 389 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00832-6.
4. Культура устной и письменной речи делового человека: справочник- практикум / Н.С. Водина [и др.] – 23-е изд. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2020. – 320 с. 
Розенталь, Д.Э. Справочник по русскому языку: правописание, произношение, литературное редактирование/Д.Э. Розенталь, Е.В. Джанджакова, Н.П. Кабанова. 11-е изд., исправ. и доп. – М.: АЙРИС-пресс, 2020.– 496 с. 

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;
традиции письменного речевого поведения в деловом коммуникативном пространстве;
свод правил русской орфографии и пунктуации, отвечающих современному состоянию русского языка; 
современные нормы устной и письменной речи;
правила, отражающие стилистическое многообразие и динамичность современной речи и делового письма;
правила речевого этикета;
специфику редакторской работы с текстами деловой документации.
	«Отлично» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, умения сформированы, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено высоко.
«Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками.
«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.
«Неудовлетворительно» - теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не сформированы, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.
	оценка результатов устного и письменного опроса;
оценка результатов выполнения практических работ;
оценка результатов проверочных работ;
оценка результатов выполнения тестовых заданий;
экзамен

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

	 владеть правилами русской орфографии, пунктуации, стилистики;
продуцировать письменный текст с соблюдением требований официально-делового стиля;
использовать особенности языка документов: стилистически маркированную лексику и терминологию, речевые клише и штампы, устойчивые обороты, глагольное управление, правила употребления прописных и строчных букв и т.д.
 профессионально составлять, оформлять и редактировать деловые бумаги с учетом современной практики письма; 
пользоваться справочной литературой; 
владеть культурой речи при приеме посетителей.
	«Отлично» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, умения сформированы, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено высоко.
«Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками.
«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.
«Неудовлетворительно» теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не сформированы, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.
	оценка результатов выполнения практических работ;
оценка результатов проверочных работ;
оценка результатов выполнения тестовых заданий;
 экзамен.




