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1. Паспорт рабочей программы учебной дисциплины 

ОП.06 РУССКИЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

1.1. Область применения программы  

 

Программа учебной дисциплины Русский язык в профессиональной деятельности яв-

ляется частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архиво-

ведение.  Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнитель-

ном профессиональном образовании. 

 1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена: 
    Учебная дисциплина ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности представляет 

собой дисциплину общепрофессионального цикла ОП., профессиональной подготовки ПП., 

разработана с учетом примерной рабочей программой и в соответствии с ФГОС СПО по дан-

ной специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

1.3. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

   Объем образовательной программы учебной дисциплины 152 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки студента 28 часов; 

самостоятельной работы студента – 111 часов; 

промежуточная аттестация – 13 часов. 

Срок реализации рабочей программы: 

Срок освоения рабочей программы с 01.10.2023 г. 

2. Планируемые результаты освоения учебной дисциплины 

 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение студентами 

профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями (ОК 05.), знаниями и умениями: 

 
Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

 

ОК 05. Осу-

ществлять уст-

ную и письмен-

ную коммуни-

кацию на госу-

дарственном 

языке Россий-

ской Федера-

ции с учетом 

особенностей 

социального и 

культурного 

контекста. 

 

У1 владеть правилами русской 

орфографии, пунктуации, сти-

листики; 

У2 письменный текст с соблю-

дением требований офици-

ально-делового стиля; 

У3 использовать особенности 

языка документов: стилистиче-

ски маркированную лексику и 

терминологию, речевые клише 

и штампы, устойчивые обо-

роты, глагольное управление, 

правила употребления пропис-

ных и строчных букв и т.д. 

У4 профессионально состав-

лять, оформлять и редактиро-

вать деловые бумаги с учетом 

современной практики письма; 

У5 пользоваться справочной 

литературой; 

У6 владеть культурой речи при 

приеме 

З1 основные жанры официально- 

делового стиля, содержание и 

структуру функционально-стили-

стического пространства делового 

языка, композицию документного 

текста; 

З2 традиции письменного рече-

вого поведения в деловом комму-

никативном пространстве; 

З3 свод правил русской орфогра-

фии и пунктуации, отвечающих 

современному состоянию рус-

ского языка; 

З4 современные нормы устной и 

письменной речи; 

З5 правила, отражающие стили-

стическое многообразие и дина-

мичность современной речи и де-

лового письма; 

З6 правила речевого этикета; 
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посетителей. 

 

З7 специфику редакторской ра-

боты с текстами деловой докумен-

тации. 

 

В ходе освоения учебной дисциплины учитывается движение обучающихся к достижению 

личностных результатов 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания 

 

Код личностных результатов реализации 

программы воспитания 

 

Осознающий себя гражданином России и за-

щитником Отечества, выражающий свою 

российскую идентичность в поликультурном 

и многоконфессиональном российском об-

ществе, и современном мировом сообще-

стве. Сознающий свое единство с народом 

России, с Российским государством, демон-

стрирующий ответственность за развитие 

страны. Проявляющий готовность к защите 

Родины, способный аргументированно от-

стаивать суверенитет и достоинство народа 

России, сохранять и защищать историческую 

правду о Российском государстве. 

ЛР 1 

Проявляющий активную гражданскую пози-

цию на основе уважения закона и правопо-

рядка, прав и свобод сограждан, уважения к 

историческому и культурному наследию 

России. Осознанно и деятельно выражаю-

щий неприятие дискриминации в обществе 

по социальным, национальным, религиоз-

ным признакам; экстремизма, терроризма, 

коррупции, антигосударственной деятельно-

сти. Обладающий опытом гражданской со-

циально значимой деятельности (в студенче-

ском самоуправлении, добровольчестве, эко-

логических, природоохранных, военно-пат-

риотических и др. объединениях, акциях, 

программах). Принимающий роль избира-

теля и участника общественных отношений, 

связанных с взаимодействием с народными 

избранниками. 

ЛР 2 

Демонстрирующий приверженность тради-

ционным духовно - нравственным ценно-

стям, культуре народов России, принципам 

честности, порядочности, открытости. Дей-

ствующий и оценивающий свое поведение и 

поступки, поведение и поступки других лю-

дей с позиций традиционных российских ду-

ховно-нравственных, социокультурных цен-

ностей и норм с учетом осознания послед-

ствий поступков. Готовый к деловому взаи-

модействию и неформальному общению с 

ЛР 3 
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представителями разных народов, нацио-

нальностей, вероисповеданий, отличающий 

их от участников групп с деструктивным и 

девиантным поведением. Демонстрирую-

щий неприятие социально опасного поведе-

ния окружающих и предупреждающий его. 

Проявляющий уважение к людям старшего 

поколения, готовность к участию в социаль-

ной поддержке нуждающихся в ней. 

Проявляющий и демонстрирующий уваже-

ние к труду человека, осознающий ценность 

собственного труда и труда других людей. 

Экономически активный, ориентированный 

на осознанный выбор сферы профессиональ-

ной деятельности с учетом личных жизнен-

ных планов, потребностей своей семьи, рос-

сийского общества. Выражающий осознан-

ную готовность к получению профессио-

нального образования, к непрерывному об-

разованию в течение жизни Демонстрирую-

щий позитивное отношение к регулирова-

нию трудовых отношений. Ориентирован-

ный на самообразование и профессиональ-

ную переподготовку в условиях смены тех-

нологического уклада и сопутствующих со-

циальных перемен. Стремящийся к форми-

рованию в сетевой среде личностно и про-

фессионального конструктивного «цифро-

вого следа». 

ЛР 4 

Демонстрирующий приверженность к род-

ной культуре, исторической памяти на ос-

нове любви к Родине, народу, малой родине, 

знания его истории и культуры, принятие 

традиционных ценностей многонациональ-

ного народа России. Выражающий свою эт-

нокультурную идентичность, сознающий 

себя патриотом народа России, деятельно 

выражающий чувство причастности к много-

национальному народу России, к Россий-

скому Отечеству. Проявляющий ценностное 

отношение к историческому и культурному 

наследию народов России, к национальным 

символам, праздникам, памятникам, тради-

циям народов, проживающих в России, к со-

отечественникам за рубежом, поддерживаю-

щий их заинтересованность в сохранении об-

щероссийской культурной идентичности, 

уважающий их права. 

ЛР 5 

Ориентированный на профессиональные до-

стижения, деятельно выражающий познава-

ЛР 6 
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тельные интересы с учетом своих способно-

стей, образовательного и профессиональ-

ного маршрута, выбранной квалификации. 

Осознающий и деятельно выражающий при-

оритетную ценность каждой человеческой 

жизни, уважающий достоинство личности 

каждого человека, собственную и чужую 

уникальность, свободу мировоззренческого 

выбора, самоопределения. Проявляющий бе-

режливое и чуткое отношение к религиозной 

принадлежности каждого человека, преду-

предительный в отношении выражения прав 

и законных интересов других людей. 

ЛР 7 

Проявляющий и демонстрирующий уваже-

ние законных интересов и прав представите-

лей различных этнокультурных, социаль-

ных, конфессиональных групп в российском 

обществе; национального достоинства, рели-

гиозных убеждений с учѐтом соблюдения 

необходимости обеспечения конституцион-

ных прав и свобод граждан. Понимающий и 

деятельно выражающий ценность межрели-

гиозного и межнационального согласия лю-

дей, граждан, народов в России. Выражаю-

щий сопричастность к преумножению и 

трансляции культурных традиций и ценно-

стей многонационального российского госу-

дарства, включенный в общественные ини-

циативы, направленные на их сохранение. 

ЛР 8 

Сознающий ценность жизни, здоровья и без-

опасности. Соблюдающий и пропагандиру-

ющий здоровый образ жизни (здоровое пита-

ние, соблюдение гигиены, режим занятий и 

отдыха, физическая активность), демонстри-

рующий стремление к физическому совер-

шенствованию. Проявляющий сознательное 

и обоснованное неприятие вредных привы-

чек и опасных наклонностей (курение, упо-

требление алкоголя, наркотиков, психоак-

тивных веществ, азартных игр, любых форм 

зависимостей), деструктивного поведения в 

обществе, в том числе в цифровой среде. 

ЛР 9 

Бережливо относящийся к природному 

наследию страны и мира, проявляющий 

сформированность экологической культуры 

на основе понимания влияния социальных, 

экономических и профессионально - произ-

водственных процессов на окружающую 

среду. Выражающий деятельное неприятие 

действий, приносящих вред природе, распо-

знающий опасности среды обитания, преду-

преждающий рискованное поведение других 

ЛР 10 
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граждан, популяризирующий способы со-

хранения памятников природы страны, реги-

она, территории, поселения, включенный в 

общественные инициативы, направленные 

на заботу о них. 

Проявляющий уважение к эстетическим цен-

ностям, обладающий основами эстетической 

культуры. Критически оценивающий и дея-

тельно проявляющий понимание эмоцио-

нального 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 искус-

стве. Ориентированный на собственное са-

мовыражение в разных видах искусства, ху-

дожественном творчестве с учётом россий-

ских традиционных духовно-нравственных 

ценностей, эстетическом обустройстве соб-

ственного быта. Разделяющий ценности оте-

чественного и мирового художественного 

наследия, роли народных традиций и народ-

ного творчества в искусстве. Выражающий 

ценностное отношение к технической и про-

мышленной эстетике. 

ЛР 11 

Принимающий российские традиционные 

семейные ценности. Ориентированный на 

создание устойчивой многодетной семьи, 

понимание брака как союза мужчины и жен-

щины для создания семьи, рождения и вос-

питания детей, неприятия насилия в семье, 

ухода от родительской ответственности, от-

каза от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

ЛР 12 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные отрасле-

выми требованиями к деловым качествам личности 

Демонстрирующий умение эффективно вза-

имодействовать в команде, вести диалог, в 

том числе с использованием средств комму-

никации. 

ЛР 13 

Демонстрирующий навыки анализа и интер-

претации информации из различных источ-

ников с учетом нормативно-правовых норм. 

ЛР 14 

Демонстрирующий готовность и способ-

ность к образованию, в том числе самообра-

зованию, на протяжении всей жизни; созна-

тельное отношение к непрерывному образо-

ванию как условию успешной профессио-

нальной и общественной деятельности. 

ЛР 15 
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  3. Структура и содержание учебной дисциплины 

3.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы 
Объем 

 в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 152 

в т.ч. в форме практической подготовки: 

лекции 10 

лабораторные занятия  - 

практические  занятия 18 

Курсовая работа (проект) - 

Консультации - 

Самостоятельная работа 111 

Промежуточная аттестация в форме – дифференцированный зачет и экза-

мен 
13 

 



3.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.06 Русский язык в профес-

сиональной деятельности 
Наименование 

раздела и тем 

 

Содержание учебного материала и 

формы организации деятельности 

студентов 

 

Объём  

акад.ч/в 

т.ч. в 

форме 

практи-

ческой 

подго-

товки, 

акад.ч 

Коды компетенций 

1 2 3 4 

Установочная сессия (4 часа лекций, 4 часа практи-

ческих занятий, 10 часов самостоятельной работы) 

18 У1-У6., 

З1-З6., 

ЛР 1-15 

ОК 05.  

 

Раздел 1. Стили 

речи: 

Тема 1.1. Стили 

речи. Офици-

ально-деловой 

стиль речи. 

Раздел 2. 

Нормы литера-

турного языка 

в деловой доку-

ментации: 

Тема 2.1. Лекси-

ческие нормы в 

деловой доку-

ментации. 

Тема 2.2. Мор-

фологические 

нормы в деловой 

документации. 

 

Тема 1.1. Содержание учебного ма-

териала: 

Введение в дисциплину. 

1. Современный русский литератур-

ный язык и его стили. Общая харак-

теристика официально-делового 

стиля речи, его подстилей и жанров. 

История формирования офици-

ально-делового стиля. Стилистиче-

ские особенности языка деловых бу-

маг. 

Тема 2.1. Содержание учебного ма-

териала: 1. Выбор слова. Лексиче-

ская сочетаемость. Речевая избыточ-

ность. Плеоназм. Тавтология. Рече-

вая недостаточность. Паронимы в 

составе деловой лексики. Употреб-

ление заимствований в деловой 

речи. Использование фразеологиче-

ских средств в текстах документов. 

Тема 2.2. Содержание учебного ма-

териала: Особенности употребления 

имен существительных в докумен-

тах. Трудности в употреблении имен 

существительных, связанные с кате-

горией рода, числа. Склонение имен 

существительных собственных. 

Особенности употребления место-

имений в документах. Особенности 

употребления числительных сочета-

ний имен числительных с именами 

существительными. 

4 У1-У6., 

З1-З6., 

ЛР 1-15 

ОК 05.  

 

Тема 2.1. Практические занятия: 

Практическое занятие № 1. Редак-

тирование документов: выявление 

4 У1-У6., 

З1-З6., 

ЛР 1-15 
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лексических ошибок. 

Практическое занятие № 2. Прове-

рочная работа по пройденному ма-

териалу. 

 

ОК 05.  

 

Самостоятельная работа обучаю-

щихся: 

Повторение и изучение учебной 

дисциплины, проработка практиче-

ских занятий. Конспект. 

10 У1-У6., 

З1-З6., 

ЛР 1-15 

ОК 05.  

 

Тема 2.2. Редактирование докумен-

тов: выявление ошибок, связанных с 

употреблением имен существитель-

ных. 

6 

Редактирование документов: выяв-

ление ошибок, связанных с употреб-

лением имен числительных и место-

имений. 

4 

1 курс, зимняя сессия (4 часа лекций, 8 часов прак-

тических занятий, 50 часов самостоятельной ра-

боты, 4 часа промежуточная аттестация) 

66 У1-У6., 

З1-З6., 

ЛР 1-15 

ОК 05.  

 

Тема 2.3. Син-

таксические 

нормы в деловой 

документации. 

Тема 2.4. 

Нормы право-

писания в дело-

вой документа-

ции. 

 

Тема 2.3. Содержание учебного ма-

териала: 

Предложное и беспредложное 

управление. Выбор предлога и па-

дежной формы. Производные пред-

логи. Падеж дополнения при глаго-

лах с отрицанием. Нанизывание па-

дежей. Управление при однородных 

членах предложения. Согласование 

сказуемого с подлежащим, в том 

числе и с однородными подлежа-

щими. Согласование определений с 

существительными.  

4 У1-У6., 

З1-З6., 

ЛР 1-15 

ОК 05.  

 

Тема 2.3. Практические занятия: 

Практическое занятие № 3. Гла-

гольное и именное управление в 

текстах документов. 

Практическое занятие № 4. Согла-

сование сказуемого с подлежащим: 

стилистические ошибки в текстах 

документов. 

Практическое занятие № 5. Упо-

требление параллельных синтакси-

ческих конструкций в текстах доку-

ментов. 

8 У1-У6., 

З1-З6., 

ЛР 1-15 

ОК 05.  

 

Самостоятельная работа обучаю-

щихся: 

50 У1-У6., 

З1-З6., 
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Повторение и изучение учебной 

дисциплины, проработка практиче-

ских занятий. Конспект. Реферат. 

ЛР 1-15 

ОК 05.  

 

Употребление причастных и дее-

причастных оборотов в документах.  

8 

Трудные случаи обособления опре-

делений и обстоятельств. 

8 

Согласование приложений и опре-

делений: стилистические ошибки в 

текстах документов. 

8 

Тема 2.4. Типичные орфографиче-

ские ошибки в текстах служебных 

документов. 

8 

Типичные пунктуационные ошибки 

в текстах служебных документов. 

10 

Производные предлоги. 8 

1 курс, зимняя сессия, промежуточная аттестация – 

дифференцированный зачет 

4 У1-У6., 

З1-З6., 

ЛР 1-15 

ОК 05.  

1 курс, летняя сессия (2 часа лекций, 6 часов прак-

тических занятий, 51 час самостоятельной работы, 9 

часа промежуточная аттестация) 

68 У1-У6., 

З1-З6., 

ЛР 1-15 

ОК 05. 

Раздел 3. Пра-

вила оформле-

ния наименова-

ний в текстах 

документов: 

Тема 3.1. Пра-

вила оформле-

ния наименова-

ний в текстах 

документов. 

Раздел 4. Созда-

ние текста до-

кумента: 

Тема 4.1. 

Композицион-

ные особенно-

сти докумен-

тов. 

 

 

Тема 3.1. Содержание учебного ма-

териала: 

Правила оформления номенклатур-

ных наименований. Правила оформ-

ления адресата. Правила оформле-

ния наименований вида документа и 

заголовка. Правила оформления дат, 

календарных сроков, времени. Пра-

вила оформления чисел. 

Тема 4.1. Содержание учебного ма-

териала: Композиция документов: 

логическая, формальная, реквизит-

ная, информационная. Соотнесен-

ность композиции с типом доку-

мента. Способы изложения матери-

ала в документе. Соразмерность ча-

стей документа. Рубрикация. 

Тема 4.2. Содержание учебного ма-

териала: Служебные документы: ти-

пология, образцы, языковое оформ-

ление. Особенности составления 

текстов распорядительных, органи-

зационно-правовых, информаци-

онно-справочных документов. Осо-

бенности составления текстов лич-

ных деловых бумаг. Деловые 

2 У1-У6., 

З1-З6., 

ЛР 1-15 

ОК 05.  
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письма: разновидности, правила со-

ставления. 

Тема 3.1. Практические занятия: 

Практическое занятие № 6. Упо-

требление прописной буквы в дело-

вой документации. 

Практическое занятие № 7. Редак-

тирование служебных документов. 

Практическое занятие № 8. Прове-

рочная работа по пройденному ма-

териалу. 

6 У1-У6., 

З1-З6., 

ЛР 1-15 

ОК 05.  

 

Самостоятельная работа обучаю-

щихся: 

Повторение и изучение учебной 

дисциплины, проработка практиче-

ских занятий. Конспект. 

51 У1-У6., 

З1-З6., 

ЛР 1-15 

ОК 05.  

 

Согласование сказуемого с подле-

жащим: стилистические ошибки в 

текстах документов. 

8 

Правила оформления адресата. Пра-

вила оформления наименований 

вида документа и заголовка.  

8 

Правила оформления дат, календар-

ных сроков, времени. Правила 

оформления чисел. 

6 

Согласование сказуемого с подле-

жащим, в том числе и с однород-

ными подлежащими. Согласование 

определений с существительными. 

8 

Тема 4.2. Составление и стилисти-

ческая правка документов. 

8 

Составление и стилистическая 

правка деловых писем. 

6 

Редактирование служебных доку-

ментов. 

7 

1 курс, летняя сессия, промежуточная аттестация, 

экзамен 

9 У1-У6., 

З1-З6., 

ЛР 1-15 

ОК 05.  

Всего 152 - 

 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

     В ходе обучения применяются:  

    Лекции, которые являются одним из важнейших видов учебных занятий и составляют основу 

теоретической подготовки обучающихся.  

    Цели лекционных занятий:  

-дать систематизированные научные знания по дисциплине, акцентировать внимание на наибо-

лее сложных вопросах дисциплины;  

-стимулировать активную познавательную деятельность обучающихся, способствовать форми-

рованию их творческого мышления.  

    Практические занятия.  
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    Цели практических занятий:  

-совершенствовать умения и навыки решения практических задач. Главным содержанием этого 

вида учебных занятий является работа каждого обучающегося по овладению практическими уме-

ниями и навыками профессиональной деятельности.  

    Консультации (текущая консультация) является одной из форм руководства учебной работой 

обучающихся и оказания им помощи в самостоятельном изучении материала дисциплины, в лик-

видации имеющихся пробелов в знаниях, задолженностей по текущим занятиям, в подготовке 

письменных работ (проектов). Текущие консультации проводятся преподавателем, ведущим за-

нятия в учебной группе, научным руководителем и носят как индивидуальный, так и групповой 

характер.  

    Самостоятельная работа обучающихся: 111 часов. Параллельные синтаксические конструк-

ции. Согласование приложений. Трудные случаи обособления приложений. Устойчивые языко-

вые конструкции. 

 

4. Условия реализации учебной программы 

4.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующие специ-

альные помещения 

 

    Реализация программы учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета: «соци-

ально-экономических дисциплин». 

 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Учебная аудитория для проведения занятий всех видов, предусмотренных образовательной 

программой, в том числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и про-

межуточной аттестации (Аудитория № 15).  

Посадочные места по количеству обучающихся в группе, рабочее место преподавателя, шкаф 

для хранения методических материалов, витрина для наглядных материалов, комплект учебни-

ков, доска аудиторная, комплект плакатов, стенды для наглядных материалов, мультимедийный 

комплекс, компьютер, проектор и экран ПК, программное обеспечение: 

Windows 10 Professional; 

Microsoft Office 2016; 

Антивирус Kaspersky Endpoint Security; 

Браузер Google Chrome 

7-Zip; 

Mozilla Thunderbird; 

Foxit Reader; 

K-Lite Codec PackFull 

4.2. Информационное обеспечение реализации программы 

4.2.1. Основные печатные издания  

1. 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: Из-

дательство Юрайт, 2022 — 187 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

13860-3. 

2. Марьева, М.В. Русский язык в деловой документации: учеб. / М.В. Марьева. – М.: ИНФРА-М, 

2022 – 323 с. – (Среднее профессиональное образование). 

3. Янковая В.Ф. Русский язык в профессиональной деятельности. Артикул издания:101122693. 

Год выпуска:2024. 

4.2.2. Основные электронные издания 

1. Волков, А. М. Правовые основы профессиональной деятельности: учебник для среднего про-

фессионального образования / А. М. Волков. — Москва: Издательство Юрайт, 2022 — 274 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10131-7. Текст: электронный // Обра-

зовательная платформа Юрайт  [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474897. 

https://academia-moscow.ru/authors/detail/46011/
https://academia-moscow.ru/catalogue/5611/1025977/
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2. Капустин, А. Я. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практи-

кум для среднего профессионального образования / А. Я. Капустин, К. М. Беликова ; под ре-

дакцией А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022 

— 382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02770-9. — Текст: элек-

тронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469525. 

3. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / А. П. Альбов [и др.] ; под общей редакцией А. П. Альбова, 

С. В. Николюкина. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2022 — 458 с. — (Професси-

ональное образование). — ISBN 978-5-534-13592-3. — Текст: электронный // Образователь-

ная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470051. 

4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для среднего профессио-

нального образования / В. И. Авдийский [и др.] ; под редакциейВ. И. Авдийского. — 4-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022 — 333 с. — (Профессиональное обра-

зование). — ISBN 978-5-534-04995-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469700. 

 

4.2.3. Дополнительные источники  

Интернет-ресурсы, информационно-справочные и поисковые системы 

1. Анисимов, А. П. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практи-

кум для среднего профессионального образования / А. П. Анисимов, А.Я. Рыженков, А. Ю. 

Чикильдина; под редакцией А. Я. Рыженкова. — 4-е изд., перераб. И доп. — Москва: Изда-

тельство Юрайт, 2020. 

2. Михайленко, Е. М. Гражданское право. Общая часть: учебник и практикум для среднего про-

фессионального образования / Е. М. Михайленко. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Из-

дательство Юрайт, 2022. 

 

5. Контроль и оценка результатов освоения 

учебной дисциплины 

 

Результаты обучения (ос-

новные умения, усвоенные 

знания) перечисляются все 

знания и умения 

Критерии оценки Формы и методы контроля 

и оценки результатов обу-

чения (вкл. ЛЗ, ПЗ) 

Уметь: 

- владеть правилами русской 

орфографии, пунктуации, 

стилистики; 

- письменный текст с соблю-

дением требований офици-

ально-делового стиля; 

- использовать особенности 

языка документов: стили-

стически маркированную 

лексику и терминологию, 

речевые клише и штампы, 

устойчивые обороты, гла-

гольное управление, пра-

вила употребления пропис-

ных и строчных букв и т.д. 

- профессионально состав-

лять, оформлять и редакти-

ровать деловые бумаги с 

«Отлично» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

умения сформированы, все 

предусмотренные програм-

мой учебные задания выпол-

нены, качество их выполне-

ния оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, не-

которые умения сформиро-

ваны недостаточно, все 

предусмотренные програм-

мой учебные задания выпол-

нены, некоторые виды зада-

ний выполнены с ошибками. 

«Удовлетворительно» - тео-

ретическое содержание курса 

Оценка результатов устного 

опроса. 

Оценка результатов тестиро-

вания. 

Оценка результатов выполне-

ния практических заданий. 

Оценка результатов прове-

дённого экзамена. 
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учетом современной прак-

тики письма; 

- пользоваться справочной ли-

тературой; 

- владеть культурой речи при 

приеме посетителей. 

освоено частично, но пробелы 

не носят существенного ха-

рактера, необходимые умения 

работы с освоенным материа-

лом в основном сформиро-

ваны, большинство преду-

смотренных программой обу-

чения учебных заданий вы-

полнено, некоторые из выпол-

ненных заданий содержат 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса не освоено, необходи-

мые умения не сформиро-

ваны, выполненные учебные 

задания содержат грубые 

ошибки. 

 

Знать: 

- основные жанры офици-

ально-делового стиля, со-

держание и структуру 

функционально-стилисти-

ческого пространства де-

лового языка, композицию 

документного текста; 

- традиции письменного рече-

вого поведения в деловом 

коммуникативном про-

странстве; 

- свод правил русской орфо-

графии и пунктуации, от-

вечающих современному 

состоянию русского языка; 

- современные нормы устной 

и письменной речи; 

- правила, отражающие сти-

листическое многообразие 

и динамичность современ-

ной речи и делового 

письма; 

- правила речевого этикета; 

- специфику редакторской ра-

боты с текстами деловой 

документации. 

Оценка результатов устного 

опроса. 

Оценка результатов тестиро-

вания. 

Оценка результатов выполне-

ния практических заданий. 

Оценка результатов прове-

дённого экзамена. 

 
 

 


