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1.	ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА

[bookmark: _30j0zll]1.1.	Область применения программы

Программа дополнительного учебного предмета ДУП.01 Русский язык в деловой документации является частью основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования - программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) по специальности 40.02.04 Юриспруденция.

1.2.	Место дополнительного учебного предмета в структуре образовательной программы

Дополнительный учебный предмет ДУП.01 Русский язык в деловой документации изучается в общеобразовательном цикле основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования, реализуемого на базе основного общего образования с учетом требований ФГОС СОО.
В структуре ППССЗ предмет является дополнительным учебным предметом, формируемым участниками образовательных отношений, направленным на формирование компетенций.

1.3.	Цели и задачи дополнительного учебного предмета – требования к результатам освоения предмета

Цель дополнительного учебного предмета ДУП.01 Русский язык в деловой документации - формирование представлений о значении языка как инструмента профессиональной деятельности, изучение различных типов документов, формирование навыков по их составлению и редактированию, а также повышение уровня практического владения современным русским литературным языком специалистов юридического профиля.
Особое значение дополнительный учебный предмет имеет для формирования общих и профессиональных компетенций.

Перечень общих компетенций

	Коды
	Наименование общих компетенций

	ОК.01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК.02
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК.03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельности в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях

	ОК.04
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

	ОК.05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК.06
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения

	ОК.07
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	ОК.09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках



[bookmark: _1fob9te]Перечень профессиональных компетенций 

	Коды
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ДПК.5.1
	
Организация работы с документами




[bookmark: _3znysh7]Освоение содержания дополнительного учебного предмета ДУП.01 Русский язык в деловой документации обеспечивает достижение обучающимися следующих результатов:

Личностных результатов (ЛР)

	Коды
	Планируемые результаты

	[bookmark: _Hlk194871213]ЛР.01
	Развивать способность понимать мир с позиции другого человека. Уметь использовать правила русского речевого этикета в социально-культурной, учебно-научной, официально-деловой сферах общения, в повседневном общении, интернет-коммуникации

	ЛР.02
	Проявлять активную гражданскую позицию, демонстрировать приверженность принципам честности, порядочности, открытости. Участвовать в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества. Продуктивно взаимодействовать и участвовать в деятельности общественных организаций

	ЛР.05
	Демонстрировать приверженности к родной культуре, исторической
памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине,
принятию традиционных ценностей многонационального народа России

	ЛР.07
	Осознавать приоритетной ценность личности человека. Уважать собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности

	ЛР.08
	Проявлять и демонстрировать уважение к представителям различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Проявлять сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства

	ЛР.11
	Проявлять уважение к эстетическим ценностям. Осваивать основы эстетической культуры

	ЛР.13
	Демонстрировать готовность и способность вести взаимодействие с другими людьми. Достигать взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности

	ЛР.14
	Проявлять сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности

	ЛР.15
	Проявлять гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных проблем



Целевых ориентиров (ЦО)

	ЦО.01
	Осознанно выражать свою российскую гражданскую принадлежность (идентичность) в поликультурном, многонациональном и многоконфессиональном российском обществе, в мировом сообществе

	ЦО.02
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, готовность к защите Родины, способность аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство народа России и Российского государства, сохранять и защищать историческую правду

	ЦО.03
	Ориентироваться на активное гражданское участие в социально-политических процессах на основе уважения закона и правопорядка, прав и свобод сограждан

	ЦО.04
	Осознавать свою национальную, этническую принадлежность, демонстрировать приверженность к родной культуре, любовь к своему народу

	ЦО.05
	Выражать осознанную готовность к непрерывному образованию и самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности

	ЦО.06
	Обладать сформированными представлениями о значении и ценности выбранной профессии, проявлять уважение к своей профессии и своему профессиональному сообществу, поддерживать позитивный образ и престиж своей профессии в обществе



Метапредметных результатов (МР)

	[bookmark: _Hlk193968922]Коды
	Планируемые результаты

	[bookmark: _Hlk194830688]МР.01
	Самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и жизненных ситуациях 

	МР.02
	Самостоятельно составлять план решения проблемы с учётом имеющихся ресурсов, собственных возможностей и предпочтений 

	МР.03
	Осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в профессиональную среду

	МР.04
	Уметь переносить знания в познавательную и практическую области жизнедеятельности

	МР.05
	Использовать средства информационных и коммуникационных технологий в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной безопасности

	МР.06
	Понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы

	МР.07
	Осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях; проявлять творчество и воображение, быть инициативным



Предметных результатов (ПР)

	Коды
	Планируемые результаты

	ПР.01
	Уметь создавать устные монологические и диалогические высказывания различных типов и жанров, разбираться в специфике различных стилей русского литературного языка

	ПР.02
	Сформировать представления об аспектах культуры речи: нормативном, коммуникативном и этическом 

	ПР.03
	Сформировать систему знаний о нормах современного русского литературного языка и их основных видах (орфографические, орфоэпические, лексические, грамматические, пунктуационные, стилистические)

	ПР.04
	Уметь применять знание норм современного русского литературного языка в речевой практике, корректировать устные и письменные высказывания

	ПР.05
	Уметь составлять и редактировать официальные тексты, относящиеся к различным жанрам служебных документов

	ПР.06
	Уметь различать языковые ошибки в текстах официально-делового стиля. Уметь исправлять грамматические ошибки и речевые недочеты в текстах деловой документации. Уметь исправлять грамматические ошибки и речевые недочеты в текстах деловой документации

	ПР.07
	Обобщать знания об основных правилах орфографии и пунктуации, уметь применять правила орфографии и пунктуации в практике официально-делового письма

	ПР.08
	Уметь работать со словарями и справочными изданиями по русскому языку и практической стилистике, в том числе в электронном формате

	ПР.09
	Уметь применять техники правки текстов документов



Содержание программы дополнительного учебного предмета ДУП.01 Русский язык в деловой документации направлено на освоение следующих умений и знаний:

	Уметь
	· 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

	Знать
	· 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



1.4.	Количество часов на освоение дополнительного учебного предмета

Количество часов на освоение программы учебного предмета ДУП.01 Русский язык в деловой документации:
[bookmark: _Hlk194862410]объем учебной нагрузки обучающегося – 36 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 36 часов,
из них: теория - 9 часов, 
промежуточная аттестация по предмету: итоговая оценка по результатам текущей успеваемости.

Рабочая программа для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья разрабатывается индивидуально с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся.

2.	ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА


	Наименование разделов и тем
	Количество часов на освоение учебного материала
	Теоретические занятия
	Практические занятия

	Раздел 1. Основные аспекты культуры деловой речи
	6
	2
	4

	Тема 1.1. Стили речи. Официально-деловой стиль речи
	6
	2
	4

	Раздел 2. Нормы русского литературного языка в деловой документации
	11
	3
	8

	Тема 2.1. Лексические нормы в деловой документации 
	3
	1
	2

	Тема 2.2. Грамматические (морфологические) нормы в деловой документации
	8
	2
	6

	Раздел 3. Лингвистический аспект текстов делового характера 
	19
	4
	15

	Тема 3.1. Грамматические (синтаксические) нормы в деловой документации 
	8
	2
	6

	Тема 3.2. Логические основы редактирования 
	6
	2
	4

	Тема 3.3. Редактирование различных элементов текста документа 
	2
	-
	2

	Тема 3.4. Работа над композицией документов 
	3
	-
	3

	Промежуточная аттестация по предмету: итоговая оценка по результатам текущей успеваемости
	-
	-
	-

	Итого:
	36
	9
	27




21
3. СОДЕРЖАНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА ДУП.01 Русский язык в деловой документации

	Наименование разделов и тем
	Вид учебного занятия
	Содержание учебного материала
	Объем в ак. час.
	Формат проведения занятия
	Коды ЛР, ЦО, МР, ПР, ОК, ПК, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Курс 1 Семестр 1
	
	
	
	

	Раздел 1. Основные аспекты культуры деловой речи
	6
	
	

	Тема 1.1. Стили речи. Официально-деловой стиль речи


	ТЗ
	Исследование функциональных стилей и их особенностей. Официально-деловой стиль речи, его признаки, назначение. Жанры официально-делового стиля: заявление, доверенность, расписка, резюме и др.
Выработка качеств хорошей речи: правильности, чистоты, точности, выразительности, уместности употребления языковых средств
	2
	Очный
	ЛР.14; ЦО.06, МР.02; ПР.05 
ОК.02 

	
	ПЗ
	Анализ основных форм существования литературного языка: его особенностей, происхождения и развития
	2
	Очный 

	

	
	ПЗ
	Определение основных аспектов культуры речи: коммуникативного, нормативного, этического. 
	1
	Очный 

	

	
	ПЗ
	Определение стиля текста по функциональным признакам. Характеристика официально-делового стиля на практическом материале. Стилистическая правка текста
	1
	Очный 
	

	Раздел 2. Нормы русского литературного языка в деловой документации
	11
	
	

	Тема 2.1. Лексические нормы в деловой документации 
	ТЗ
	Анализ словоупотребления. Устранение лексических ошибок разного характера. Неточность выбираемого слова (ошибки в употреблении синонимов, паронимов). Неоправданное повторение одного и того же слова. Немотивированное употребление слов разной стилистической принадлежности и эмоционально-оценочных слов. Употребление лишних слов (плеоназм, тавтология). Нарушение в воспроизведении  фразеологизмов в текстах документов
	1
	Очный
	ОК.05; ОК.08; ОК.09; ЛР.05; ЛР.07; ЛР.13; ЦО.04; МР.02; МР.05; ПР.04 ПР.05, ДПК.5.1   


	
	ПЗ
	Определение типов лексических ошибок в текстах официально-делового стиля  
	2
	Очный
	

	Тема 2.2. Грамматические (морфологические) нормы в деловой документации 

	ТЗ
	 Имя существительное: стилистическое использование, особенности употребления. Трудности в употреблении существительных, связанных с категорией рода и с категорией числа Ошибки при склонении имен собственных (имена, фамилии, топонимы). 
Употребление глаголов и особых форм глагола в деловой речи. Устранение ошибок, возникающих при употреблении глаголов, причастий и деепричастий 
	1
	Очный
	ОК.05; ОК.08; ОК.09; ЛР.05; ЦО.04; МР.02; МР.05; ПР.04; ПР.05; ПР.07; ДПК.5.1   

	
	ТЗ
	Употребление прилагательных в официальных документах. Устранение грамматических ошибок при употреблении имен прилагательных, при употреблении местоимений, количественных имен числительных. Правописание и употребление наречий, предлогов, союзов в деловой речи
	1
	Очный
	

	
	ПЗ
	Определение типов грамматических (морфологических) ошибок в текстах официально-делового стиля
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Редактирование документов: выявление морфологических ошибок в служебной документации
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Редактирование документов: выявление пунктуационных ошибок в деловой документации
	2
	Очный 

	

	Курс 1 Семестр 2
	
	
	
	

	Раздел 3. Лингвистический аспект текстов делового характера
	19
	
	

	Тема 3.1.
Грамматические (синтаксические) нормы в деловой документации 
	ТЗ
	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, причастным оборотом. Ошибки в построении сложного предложения. Ошибки в предложениях с косвенной речью
	1
	Очный
	ОК.01; ОК.02; ОК.04; ОК.07; ЛР.13; ЛР.15, ЦО.06; МР.03; 
МР.04; ПР.05; ДПК.5.1   













	
	
	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
	1
	Очный
	

	
	ПЗ
	Определение типов грамматических (синтаксических) ошибок в текстах официально-делового стиля
	2

	Очный 
	

	
	ПЗ
	Редактирование документов: выявление синтаксических ошибок в служебной документации
	2
	Очный 

	

	
	ПЗ
	Редактирование документов: выявление слов, их сочетаний и синтаксических конструкций, не соответствующих стилистической характеристике текста
	1
	Очный 

	

	
	ПЗ
	Отработка практических навыков по устранению стилистических недочетов и ошибок в предложениях при стилистической правке текста
	1
	Очный 

	

	Тема 3.2.
Логические основы редактирования 
	ТЗ

	Типы логических ошибок. Логические ошибки в доказательствах и определениях. Типичные ошибки в использовании аргументов в доказательстве. Неправильная формулировка тезиса. Определение. Ошибки в определениях. Требования к определениям
	2
	Очный
	ОК.01; ОК.02;
ОК.04; ОК.07; ЛР.13, ЛР.15, ЦО.06; МР.03; 
МР.04; ПР.05; ДПК.5.1  

	
	ПЗ
	Определение логических ошибок в текстах официально-делового стиля
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Редактирование текстов, имеющих логические ошибки
	2
	Очный
	

	Тема 3.3. Редактирование различных элементов текста документа
	ПЗ
	Отработка практических навыков по редактированию различных элементов текста документа: цитат, ссылок, таблиц, перечней, приложений
	2



	Очный 

	ОК.04; ДПК.5.1; ЛР.01; ЛР.04; ЛР.06; ЛР.13; ЦО.06; МР.04; МР.08; ПР.03; ПР.05    

	Тема 3.4.  Работа над композицией документов 
 
	ПЗ
	Анализ композиционных особенностей составления текстов распорядительных, организационно-правовых, информационно-справочных документов 
	2
	Очный 

	ОК.01; ОК.05; ОК.06; ДПК.5.1; ЛР.13; 
ЦО.05; ЦО.06; МР.01; МР.03; МР.08; ПР.06; ПР.07    

	
	ПЗ
	Отработка практических навыков соотнесения композиции с типом документа, способов изложения материала в документе. Обобщение пройденного материала
	1
	Очный
	

	Промежуточная аттестация в форме выставления итоговой оценки по результатам текущей успеваемости
	
	
	

		Объем дополнительного учебного предмета
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[bookmark: _tyjcwt]
4.	УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА

4.1.	Требования к минимальному материально-техническому обеспечению программы дополнительного учебного предмета

[bookmark: _4d34og8][bookmark: _Hlk194866229]Для реализации программы дополнительного учебного предмета ДУП.01 Русский язык в деловой документации должны быть предусмотрены специальные помещения и оборудование.
[bookmark: _2s8eyo1]Кабинет Русского языка, оснащенный 
· оборудованием: (учебная мебель, комплект учебно-методических материалов, комплекты наглядно-раздаточных материалов, технические средства обучения),
· техническими средствами обучения: (компьютеры с выходом в Интернет, проектор, экран, принтер).
Оборудование организаций и технологическое оснащение рабочих мест должно соответствовать содержанию профессиональной деятельности и дать возможность обучающемуся овладеть предметными результатами, предусмотренными программой, с использованием современных технологий, материалов и оборудования.

4.2.	Информационное обеспечение реализации программы дополнительного учебного предмета

Для реализации программы дополнительного учебного предмета ДУП.01 Русский язык в деловой документации библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном процессе.

[bookmark: _3rdcrjn]4.2.1.	Основные печатные издания

4.2.1.1.  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.
4.2.1.2. 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.

4.2.2.	Основные электронные издания

4.2.2.1. [bookmark: _Hlk194867189] 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: 03.04.2025).
4.2.2.2. 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: 03.04.2025).
4.2.2.3. Куприянов Д.В.  Информационное обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д.В. Куприянов. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 283 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-17829-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/537693 (дата обращения: 03.04.2025).

4.2.3. Дополнительные источники
4.2.4. 
4.2.3.1. [bookmark: _Hlk194837357]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: 03.04.2025).
4.2.3.2. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. Более 120 документов /В.В. Галахов, И.К. Корнеев и др.: под ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева. – 3-е изд., перераб. И доп. Москва: Блок-Принт, 2025. - 480 стр.
4.2.3.3. 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: 05.04.2025).
4.2.3.4. 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.
4.2.3.5. 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.
4.2.3.6. 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-- Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1234630 (дата обращения: 05.04.2025).
4.2.3.7.  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 образование). — ISBN 978-5-534-15488-7. 

[bookmark: _26in1rg]4.2.4.	Перечень ресурсов и информационных справочных систем информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

4.2.4.1. Образовательная платформа Юрайт для университетов и колледжей. Цифровой учебный контент и сервисы для эффективного образования. Режим доступа: https://urait.ru/ (дата обращения: 07.03.2025).
4.2.4.2. Электронно-библиотечная система (ЭБС) Znanium.com Режим доступа: https://znanium.com/ Правообладатель: ООО «Издательский Дом ИНФРА-М» (дата обращения: 07.03.2025).
4.2.4.3. Электронно-библиотечная система (ЭБС) «Проспект». Режим доступа: http://ebs.prospekt.org (дата обращения: 07.03.2025).
4.2.4.4. Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения архивного дела. Режим доступа: http://www.vniidad.ru (дата обращения: 05.04.2025).
4.2.4.5. Консультант Плюс - законодательство РФ: кодексы, законы, указы, постановления Правительства Российской Федерации, нормативные акты. Режим доступа: https://www.consultant.ru/ (дата обращения: 03.04.2025).
4.2.4.6. РУКОНТ: национальный цифровой ресурс: межотраслевая электронная библиотека: сайт / консорциум «КОТЕКСТУМ». Режим доступа: https://rucont.ru (дата обращения: 02.03.2025).
4.2.4.7. Справочник секретаря и офис-менеджера: про работу секретарей и ассистентов, делопроизводство и документооборот, деловой этикет. Режим доступа: https://www.sekretariat.ru/ (дата обращения: 02.03.2025).



5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА

5.1.	Планируемые результаты освоения дополнительного учебного предмета

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень личностных результатов, осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета
· развивать способность понимать мир с позиции другого человека;
· уметь использовать правила русского речевого этикета в социально-культурной, учебно-научной, официально-деловой сферах общения, в повседневном общении, интернет-коммуникации;
· проявлять активную гражданскую позицию, демонстрировать приверженность принципам честности, порядочности, открытости;
· участвовать в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействовать и участвовать в деятельности общественных организаций;
· соблюдать нормы правопорядка, следовать идеалам гражданского общества, обеспечивать безопасность, права и свободы граждан России;
· проявлять лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, уметь отличать их от групп с деструктивным и девиантным поведением, демонстрировать неприятие и предупреждение социально опасного поведения окружающих
· демонстрировать приверженности к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных ценностей многонационального народа России;
· осознавать приоритетной ценность личности человека, уважать собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности;
· проявлять и демонстрировать уважение к представителям различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп;
·  проявлять сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства;
· заботиться о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой;
· проявлять уважение к эстетическим ценностям, осваивать основы эстетической культуры;
· демонстрировать готовность и способность вести взаимодействие с другими людьми, достигать взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности;
· проявлять сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности;
· проявлять гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных проблем
	· соблюдает этические нормы общения при взаимодействии с обучающимися, преподавателями;
· конструктивно взаимодействует в учебном коллективе; 
· демонстрирует навыки межличностного делового общения, социального имиджа; 
· демонстрирует интерес к будущей профессии; 
· оценивает собственное продвижение, личностное развитие;
· присутствует положительная динамика в организации собственной учебной деятельности по результатам самооценки, самоанализа и коррекции ее результатов;
· несет ответственность за результаты учебной деятельности и подготовки к профессиональной деятельности; 
· проявляет профессиональную
трудовую активность
	· экспертное наблюдение за работой обучающихся на занятиях;
· экспертное наблюдении при решении ситуационных задач;
· оценка динамики образовательных достижений, обучающихся
· оценка личностного прогресса обучающегося с помощью портфолио 

	Перечень метапредметных результатов, осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета
· самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и жизненных ситуациях; 
· самостоятельно составлять план решения проблемы с учётом имеющихся ресурсов, собственных возможностей и предпочтений; 
· осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в профессиональную среду;
· уметь переносить знания в познавательную и практическую области жизнедеятельности;
· использовать средства информационных и коммуникационных технологий в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной безопасности;
· понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы;
· осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, проявлять творчество и воображение, быть инициативным
	· проявляет сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности;
· участвует в исследовательской работе;
· участвует в олимпиадах по профессии, викторинах, в предметных неделях
 

	· экспертное наблюдение за работой обучающихся на занятиях;
· промежуточные и итоговые контрольные работы;
· оценка выполнения итогового индивидуального проекта;
· обработка результатов участия в олимпиадах по профессии, викторинах, в предметных неделях


	Перечень предметных результатов, осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета и пр.
· уметь создавать устные монологические и диалогические высказывания различных типов и жанров, разбираться в специфике различных стилей русского литературного языка;
· сформировать представления об аспектах культуры речи: нормативном, коммуникативном и этическом;
· сформировать систему знаний о нормах современного русского литературного языка и их основных видах (орфографические, орфоэпические, лексические, грамматические, пунктуационные, стилистические);
· уметь применять знание норм современного русского литературного языка в речевой практике, корректировать устные и письменные высказывания;
· уметь составлять и редактировать официальные тексты, относящиеся к различным жанрам служебных документов;
· уметь различать языковые ошибки в текстах официально-делового стиля;  
· уметь исправлять грамматические ошибки и речевые недочеты в текстах деловой документации;
· обобщать знания об основных правилах орфографии и пунктуации, уметь применять правила орфографии и пунктуации в практике официально-делового письма;
· уметь работать со словарями и справочными изданиями по русскому языку и практической стилистике, в том числе в электронном формате;
· уметь применять техники правки текстов документов
	· владеет умениями информационно перерабатывать прочитанные и прослушанные тексты и представлять их в виде тезисов, конспектов, аннотаций, рефератов; 
·  соблюдает культуру чтения, говорения, аудирования и письма; 
· соблюдает культуру научного и делового общения в устной и письменной форме, в том числе при обсуждении дискуссионных проблем;
· соблюдает нормы речевого поведения в разговорной речи, а также в учебно-научной и официально-деловой сферах общения;
· совершенствует орфографические и пунктуационные умений и навыков на основе знаний о нормах русского литературного языка;
· использует основные нормативные словари и справочники для расширения словарного запаса и спектра используемых языковых средств
	· оценка по итогам выполнения письменных заданий;
· оценка по итогам тестирования и выполнения практических заданий;
· оценка демонстрации грамотного использования справочно-правовых систем;
· оценка выполнения творческих индивидуальных и групповых работ, проектов;
· оценка динамики образовательных достижений, обучающихся



	Перечень профессиональных результатов (ОК/ПК), осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета
· 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;
· умеет применять правила русского языка при работе с деловой документацией
· демонстрирует знание норм грамматической сочетаемости, приемы устранения в тексте грамматических, речевых и лексических ошибок;
· демонстрирует знание специфики редакторской работы с текстами деловой документации
	· экспертное наблюдение за работой обучающихся на занятиях;
· фиксирование результатов тестирования (программного тестирования) по темам учебного предмета;
· проведение педагогического анализа качества выполнения индивидуальных заданий;
· оценка динамики образовательных достижений, обучающихся


	Перечень умений, осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета
· 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
	· демонстрирует умение разбираться в специфике различных стилей русского языка;
· демонстрирует умение составлять и редактировать официальные тексты, относящихся к различным жанрам служебных документов;
· демонстрирует умение различать языковые ошибки в официально-деловых;
· демонстрирует умение исправлять ошибки в тексте документов
	· оценка результатов выполнения практической работы;
· оценка результатов устного и письменного опроса;
· оценка результатов проверочных работ;
· оценка результатов выполнения тестовых заданий;
· экспертная проверка практико-ориентированных (ситуационных) заданий




