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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.05 Основы редактирования документов 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина ОП.05 Основы редактирования документов является 

обязательной частью общепрофессионального цикла примерной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводитель. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии 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 1.6 

 

- разбираться в специфике 

различных стилей русского языка; 

- составлять и редактировать 

официальные тексты, относящихся 

к различным жанрам служебных 

документов; 

- различать языковые ошибки в 

официально-деловых; 

- исправлять грамматические 

ошибки и речевые недочеты; 

-  использовать справочные 

издания по русскому языку и 

практической   стилистике; 

- применять техники правки 

текстов документов 

- основные жанры официально-

делового стиля, содержание и 

структуру функционально-

стилистического пространства 

делового языка, композицию 

документного текста; 

-  основные положения орфографии и 

морфологии с элементами   

практической стилистики; 

- нормы грамматической 

сочетаемости, приемы устранения в 

тексте грамматических, речевых и 

лексических ошибок; 

- специфику редакторской работы с 

текстами деловой документации 

.



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 90 

в т.ч. в форме практической подготовки 44 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 46 

практические занятия (если предусмотрено) 44 

Самостоятельная работа  - 

Промежуточная аттестация дифференцированный зачёт 2 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, ак. ч. /  

в том числе  

в форме 

практической 

подготовки,  

ак. ч. 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1 Введение сущность и задачи редактирования 6  

Тема 1.1 

Предмет и задачи 

редактирования 

Содержание 4 ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 05, 

ОК 09 

Понятие «редактирование». Предмет и задачи редактирования. О понятиях 

«документ», «служебный документ». Текст служебного документа. Виды текстов: 

традиционный (линейный), формализованный (трафарет, анкета, таблица).  

Основные требования речевого этикета. Требования, предъявляемые к 

официально-деловой письменной речи (точность выражения мысли, логичность и 

структурированность изложения, стандартизация и унификация языковых и 

текстовых средств).  

Практические занятия 2 

 1. Оформление анкеты  

Раздел 2 Стили речи 8  

Тема 2.1 

Стили речи. 

Официально- 

деловой стиль 

речи. 

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.6. 
Стили современного русского литературного языка. Стилевые особенности 

деловой информации. Характеристика официально-делового стиля речи. 

Стилистические особенности языка деловых бумаг. 

Практические занятия 6 

 2. Определение стиля текста по функциональным признакам. 

 3. Составление характеристики официально-делового стиля. 

 4. Стилистическая правка текста. 

Раздел 3 Редактирование текстов документов в соответствии с языковыми нормами   32  

Тема 3.1 

Лексические 

нормы в деловой 

документации 

Содержание 4 ОК 01, ОК 02, ОК  

04, ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.6. 
Слово – основа для понимания текста. Анализ словоупотребления. Устранение 

лексических ошибок разного характера. Употребление слова в несвойственном 

ему значении. Неточность выбираемого слова (ошибки в употреблении 

синонимов, паронимов). Нарушение лексической сочетаемости. Неоправданное 



 повторение одного и того же слова.  

Употребление рядом однокоренных слов. Употребление диалектных и 

просторечных слов. Немотивированное употребление слов разной стилистической 

принадлежности и эмоционально-оценочных слов. Употребление лишних слов 

(плеоназм, тавтология). Неправильное употребление фразеологизмоввтекстах 

документов. 

Практические занятия 4 

  5. Редактирование текста документов: выявление лексических ошибок. 

 6. Работа со словарями разных видов. 

Тема 3.2 

Морфологические 

нормы в деловой 

документации 

 

Содержание 8 ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, ОК 

09,ПК 1.6. 

 

Стилистическое использование имён существительных. Особенности 

употребления имён существительных. Трудности в употреблении имён 

существительных, связанные с категорией рода. Род имён существительных, 

обозначающий лиц женского пола по профессии, должности, занятию, званию. 

Род несклоняемых существительных.  

Неправильное употребление падежей. Ошибки при склонении фамилий и 

географических названий. Трудности в употреблении имён существительных, 

связанные с категорией числа. Случаи неправильного или стилистически 

неоправданного употребления форм числа (единственного и множественного) 

имён существительных. Устранение морфолого-стилистических ошибок при 

употреблении имен существительных. 

Употребление прилагательных в официальных документах, трудные случаи 

правописания. Ошибки при употреблении полной и краткой форм 

прилагательных. Ошибки в образовании форм сравнительной и превосходной 

степени прилагательного и наречия. Устранение морфолого-стилистических 

ошибок при употреблении имен прилагательных. 

Употребление глаголов и особых форм глагола в деловой речи. Неправильное 

образование падежных форм, формы числа, формы спряжения глагола. 

Образование и особенности употребления причастий и| деепричастий. Ошибки в 

образовании и использовании видовых пар глаголов, причастий. Устранение 

ошибок, возникающих при употреблении глаголов, причастий и деепричастий. 



Употребление местоимений, приводящее к двусмысленности (слова себя, свой). 

Неудачное употребление личных и указательных местоимений. Устранение 

ошибок при употреблении местоимений 

Употребление и написание числительных в деловой речи. Ошибки при 

употреблении количественных имен числительных. Устранение ошибок при 

употреблении имен числительных. 

Правописание и употребление наречий, предлогов, союзов в деловой речи. 

Практические занятия 4 

 7. Правописание сложных слов. 

 8. Выявление морфологических ошибок служебной документации. 

Тема 3.3 

Синтаксические 

нормы в деловой 

документации 

Содержание 6 ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, ОК 

09,ПК 1.6. 

 

Нарушения норм грамматической сочетаемости: нарушения согласования, 

нарушения управления. Нарушение связи между подлежащим и сказуемым.  

Ошибки в построении предложений с однородными членами. Ошибки в 

построении предложений с деепричастным оборотом. Ошибки в построении 

предложений с причастным оборотом. Ошибки в построении сложного 

предложения. Ошибки в предложениях с косвенной речью.  

Неудачный порядок слов. Неумелое цитирование. Бедность и однообразие 

синтаксического строя текста. Употребление слов, их сочетаний и синтаксических 

конструкций, не соответствующих стилистической характеристике текста. 

Устранение стилистических недочетов и ошибок в предложениях при 

стилистической правке текста. 

Практические занятия 6 

 9. Редактирование документов. 

10. Выявление синтаксических ошибок в деловой документации. 

11. Построение речевых конструкций. 

Раздел 4 Редактирование служебных документов 42  

Тема 4.1 

Логические 

основы 

редактирования  

Содержание 4 

ОК 01, ОК 02, ОК 

 04, ОК 05, ОК 

09,ПК 1.6. 

 

Основные законы логики. Закон тождества. Закон противоречия. Закон 

исключенного третьего. Закон достаточного основания.Основные требования, 

предъявляемые к доказательству. Тезис и аргументы в доказательстве. 

Логические ошибки в доказательствах и определениях. Типичные ошибки в 

использовании аргументов в доказательстве. Неправильная формулировка тезиса. 

Определение. Ошибки в определениях. Требования к определениям. 

Практические занятия 4 

12. Редактирование текста. 



13. Редактирование текста, имеющего логические ошибки. 

Тема 4.2 

Виды и техника 

правки 

официально-

делового текста 

Содержание 2 
ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, ОК 

09,ПК 1.6. 

 

Этапы работы над текстом. Последовательность и этапы редактирования. Виды 

правки текстов. Правка-вычитка. Правка-сокращение. Правка-переделка. Правка-

обработка. Техника правки текста. Корректурные знаки. 

Практические занятия 2 

14. Правка текста с соблюдением правил редактирования 

Тема 4.3 

Редакторская 

работа над 

композицией 

документов 

Содержание 4 ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, ОК 

09,ПК 1.6. 

 

Композиционные особенности документов. Композиция документов: логическая, 

формальная, реквизитная, информационная. Соотнесенность композиции с типом 

документа.  

Способы изложения материала в документе. Техника составления плана. 

Соразмерность частей документа. Требования к заголовкам.  Общие требования к 

построению текста. Правила рубрикации. Методика проверки абзацного 

выделения. 

Практические занятия 4 

 
ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, ОК 

09,ПК 1.6. 

 

15. Композиционные особенности составления текстов распорядительных и 

организационно-правовых документов. 

16. Композиционные особенности составления текстов информационно-

справочных документов. 

Тема 4.4 

Анализ 

фактического 

материала.  

Редактирование 

различных 

элементов текста  

документа 

Содержание 10 ОК 01, ОК 02, ОК 

 04, ОК 05, ОК 

09,ПК 1.6. 

Выбор фактов и их проверка.  

Правила составления библиографических списков.                                                                

Примеры библиографических описаний.  

Оформление библиографических списков. 

Правила цитирования и оформление цитат.  

Практические занятия 12  

17. Редактирование различных элементов текста документа.  

18. Анализ и способы проверки фактического материала.  

19. Редактирование цитат и ссылок.  

20. Редактирование таблиц.  

21. Редактирование перечней. 

22. Редактирование приложений. 

Промежуточная аттестация 2  

Всего 90  
 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет «Общепрофессиональных дисциплин»: 

Столы ученические, Стулья ученические, Стол учителя с ящиками для хранения 

или тумбой, Кресло учителя, Шкаф для хранения учебных пособий, Компьютер 

PRESTIGIO Ecliptika116 C3 1 шт; Ноутбуки Lenovo ideaPad B7080 17.3”1600*900 1 шт, 

Компьютер PRESTIGIO Ecliptika116 C3 13шт, Принтер, сканер, копировальный 

аппарат/МФУ (многофункциональное устройство), Демонстрационные учебно-наглядные 

пособия 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 

для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 

образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных 

ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом 

список может быть дополнен новыми изданиями. 

 

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, 2023. — 386 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-9916-7623-6. — Текст: непосредственный. 

2. Иванова, А. Ю.  Русский язык в деловой документации: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 144 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-16978-2. — Текст: непосредственный. 

3. Марьева, М. В. Русский язык в деловой документации: учебник / М.В. Марьева. 

— Москва: ИНФРА-М, 2021. — 323 с. — (Среднее профессиональное образование). - 

ISBN 978-5-16-014047-6. - Текст: непосредственный. 

4. Рахманин, Л. В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных 

документов: учебное пособие / Л. В. Рахманин. - 3-е изд., стер. - Москва: ФЛИНТА, 2019. 

- 256 с. - (Стилистическое наследие). - ISBN 978-5-9765-1024-1. - Текст: 

непосредственный. 

5. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова; под общей редакцией 

Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 

384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Текст: 

непосредственный. 

 

3.2.2. Основные электронные 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, 2023. — 386 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-9916-7623-6. — Текст: электронный // Образовательная 



платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/510515 (дата обращения: 

13.08.2023). 

2. Иванова, А. Ю.  Русский язык в деловой документации: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 144 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-16978-2. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/532137 (дата обращения: 10.08.2023). 

3. Марьева, М. В. Русский язык в деловой документации: учебник / М.В. Марьева. 

— Москва: ИНФРА-М, 2021. — 323 с. — (Среднее профессиональное образование). - 

ISBN 978-5-16-014047-6. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1190672 (дата обращения: 10.08.2023). 

4. Рахманин, Л. В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных 

документов: учебное пособие / Л. В. Рахманин. - 3-е изд., стер. - Москва: ФЛИНТА, 2019. 

- 256 с. - (Стилистическое наследие). - ISBN 978-5-9765-1024-1. - Текст: электронный. - 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1140565 (дата обращения: 10.08.2023). 

5. 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, 2023. — 389 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-00832-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/513281 (дата обращения: 10.08.2023). 

6. Тулякова, Е. И.  Корректура: практическое пособие для вузов / Е. И. Тулякова. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 147 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-

534-13461-2. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/519074 (дата обращения: 10.08.2023). 

7. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией 

Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 

384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Текст: 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/511684 (дата обращения: 10.08.2023). 

 

3.2.3. Дополнительные источники  

1. Голуб, И. Б.  Литературное редактирование: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. Б. Голуб. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2023. — 395 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-10256-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/517652 (дата обращения: 10.08.2023). 

2. Трофимова, О. В. Основы делового письма: учебное пособие / О. В. Трофимова, 

Е. В. Купчик. - 5-е изд., стер. - Москва: Флинта, 2019. - 304 с. - ISBN 978-5-9765-0930-6. - 

Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1234630 (дата обращения: 

10.08.2023). 

3. Культура устной и письменной речи делового человека: справочник : практикум 

/ Н. С. Водина, А. Ю. Иванова, В. С. Клюев [и др.]. - 25-е изд., стер. - Москва: ФЛИНТА, 

2021. - 316 с. - ISBN 978-5-89349-358-0. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1843221 (дата обращения: 13.08.2023). 



 

 

 

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; 

-  основные положения 

орфографии и морфологии с 

элементами   практической 

стилистики; 

- нормы грамматической 

сочетаемости, приемы 

устранения в тексте 

грамматических, речевых и 

лексических ошибок; 

- специфику редакторской 

работы с текстами деловой 

документации 

- демонстрирует знание  

основных жанров 

официально-делового 

стиля, 

- демонстрирует знание 

 содержания и структуры 

функционально-

стилистического 

пространства делового 

языка, композицию 

документного текста; 

- демонстрирует знание 

основных положений 

орфографии и 

морфологии с 

элементами   

практической 

стилистики; 

- демонстрирует знание 

норм грамматической 

сочетаемости, приемы 

устранения в тексте 

грамматических, речевых 

и лексических ошибок; 

- демонстрирует знание 

специфики редакторской 

работы с текстами 

деловой документации 

Оценка результатов 

выполнения практической 

работы 

Оценка результатов устного и 

письменного опроса. 

Оценка результатов 

проверочных работ. 

Оценка результатов 

выполнения тестовых заданий 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

- разбираться в специфике 

различных стилей русского 

языка; 

- составлять и редактировать 

официальные тексты, 

относящихся к различным 

жанрам служебных 

документов; 

- различать языковые ошибки 

в официально-деловых; 

- исправлять грамматические 

ошибки и речевые недочеты; 

-  использовать справочные 

издания по русскому языку и 

- демонстрирует умение 

разбираться в специфике 

различных стилей 

русского языка; 

- демонстрирует 

умениесоставлять и 

редактировать 

официальные тексты, 

относящихся к 

различным жанрам 

служебных документов; 

- демонстрирует умение 

различать языковые 

ошибки в официально-

Оценка результатов 

выполнения практической 

работы 

Оценка результатов устного и 

письменного опроса. 

Оценка результатов 

проверочных работ. 

Оценка результатов 

выполнения тестовых заданий 



практической   стилистике; 

- применять техники правки 

текстов документов 

деловых; 

демонстрирует 

умениеисправлять 

грамматические ошибки 

и речевые недочеты; 

- демонстрирует умение 

-использовать 

справочные издания по 

русскому языку и 

практической   

стилистике; 

демонстрирует 

умениеприменять 

техники правки текстов 

документов 

 

 

 


