
АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ  

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: 
 

Осознающий себя гражданином и защитником великой страны ЛР 1 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную 

и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах 

деятельности 
ЛР 7 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, 

эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с другими 

людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, ответственный, 

пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 14 

 

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 45 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 35 часов. 

 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 


