
 

АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
ОП.05 ОСНОВЫ РЕДАКТИРОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы СПО – программы подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС по профессии СПО 

46.01.03 Делопроизводитель, входящей в состав укрупненной группы профессий 46.00.00 

История и археология. 

 Программа может быть использована для подготовки профессий: секретарь, 

архивариус, делопроизводитель. 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл. 

 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины  

– требования к результатам освоения дисциплины: 

   В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- использовать справочные издания по русскому языку и практической стилистике;  

- осуществлять редактирование служебных материалов, документов; 

      В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные разделы теории редактирования; 

- особенности основных разделов науки о языке; 

- основные положения орфографии и морфологии с элементами практической стилистики; 

 

– требования к результатам освоения личностных результатов (в соответствии с 

программой воспитания): 

ЛР 1 Осознающий себя гражданином и защитником великой страны 

ЛР 5 

 

 

 

ЛР 6 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти 

на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию 

традиционных ценностей многонационального народа России 

Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию в 

социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 13 

 

 

 

 

ЛР-КК 1 

Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические принципы: 

честности, независимости, профессионального скептицизма, противодействия 

коррупции и экстремизму, обладающий системным мышлением и умением 

принимать решение в условиях риска и неопределенности. 

Признающий ценность непрерывного образования, ориентирующийся в 

изменяющемся рынке труда, избегающий безработицы; управляющий 

собственным профессиональным развитием; рефлексивно оценивающий 

собственный жизненный опыт, критерии личной успешности. 

 

– требования к результатам освоения общих компетенций: 
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). 

– требования к результатам освоения профессиональных компетенций: 
ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в 

структурные подразделения организации. 

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных 

видов организационной техники. 

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием 

формуляров документов конкретных видов. 

 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение учебной дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 110 часов, в том числе: обязательной 

аудиторной учебной нагрузки обучающегося 75 часов; 

              в том числе практическая подготовка 75 часов;  

самостоятельной работы обучающегося 35 часов. 

 

 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


