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1. паспорт ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
Русский язык в профессиональной деятельности
1.1 Область применения программы

Программа дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена:

Дисциплина «Русский язык в профессиональной деятельности» является обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

	Код 

ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01
	- осуществлять речевой самоконтроль, различать понятия «культура речи» и «культура языка», элементы нормированной и ненормированной речи, владеть современным русским языком, нормами речевого общения;- владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; реализовать составленный план; оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
	актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить; основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте;

алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; методы работы в профессиональной и смежных сферах; структуру плана для решения задач; порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности

	ОК 04 
	- организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, гражданами в ходе профессиональной деятельности
	- психологические основы деятельности коллектива, психологические особенности личности; основы проектной деятельности

	ОК 05 
	- грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе
	- особенности социального и культурного контекста; правила оформления документов и построения устных сообщений. 

	ОК 09 
	- применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач; использовать современное программное обеспечение
	- современные средства и устройства информатизации; порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности

	ПК 1.1.
	-понимать тексты на базовые и профессиональные темы; 

- переводить (со словарем) иностранные тексты профессиональной направленности;
- строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности;

- участвовать в диалогах на общие и профессиональные темы;

- кратко обосновывать и объяснять свои действия.

.
	- основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика);

- особенности произношения слов;

- правила чтения текстов профессиональной направленности



	ПК 1.3.
	- писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы
	- лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности; 

- правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	134

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	108

	В том числе:
	

	лекции
	40

	практические занятия
	68

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	20

	Промежуточная аттестация в форме                                                                                                                        экзамена                                                                                                         
	6


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Русский язык в профессиональной деятельности»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся
	Объем, акад. ч / 
в том числе в форме практической подготовки, акад. ч.
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	Введение. Язык и речь
	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01

ОК 04



	
	Основные единицы языка. Понятие о литературной норме. Словари.
Понятие культуры речи. Качество хорошей речи
	2
	

	Тема 1. Фонетика. Фонетические единицы языка
	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01

ОК 04

ОК 05

	
	Орфоэпические нормы. Произносительные и нормы ударения, орфоэпия грамматических форм и отдельных слов
Варианты русского литературного произношения. Произношение гласных и согласных звуков, произношение заимствованных слов

Фонетические средства речевой выразительности. Ассонанс, аллитерация
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	Систематическая проработка дополнительной литературы, с использованием рекомендаций преподавателя. Подготовка сообщений, конспекта.
	2
	

	Тема 2. Лексика и фразеология. Слово и его лексическое значение
	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01

ОК 04

ОК 05

ОК 09

ПК 1.1



	
	Лексические и фразеологические единицы русского языка. Лексико-фразеологическая норма и варианты

Изобразительно-выразительные возможности лексики и фразеологии. Тропы. Стилистические фигуры

Стилистический анализ текста

Употребление профессиональной лексики. Лексические и фразеологические ошибки. Плеоназм, тавтология, алогизмы, избыточные слова в тексте
	2
	

	
	Практические занятия
	12
	

	
	Стилистический анализ текста
	6
	

	
	Устранение лексических и фразеологических ошибок
	6
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	Систематическая проработка конспектов, учебной и специальной литературы, подготовка отчетов о практических работах.


	
	

	Тема 3. Словообразование. Способы словообразования
	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01

ОК 04

ОК 05

ПК 1.1



	
	Стилистические возможности словообразования. Образование слов и словосочетаний

Особенности словообразования. Нормы словообразования профессиональной лексики
	2
	

	Тема 4. Части речи. Самостоятельные и служебные части речи
	Содержание учебного материала
	2

	ОК 01

ОК 04

ОК 05

ПК 1.1

	
	Нормативное употребление форм слова. Понятие о словах состояний. Образование форм слова

Стилистика частей речи. Ошибки в формообразовании и использование в тексте форм слова
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	Систематическая проработка дополнительной литературы, с использованием рекомендаций преподавателя. Подготовка сообщений, конспекта.
	
	

	Тема 5. Синтаксис
	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01

ОК 04

ОК 05

ПК 1.1

	
	Основные синтаксические единицы. Словосочетание и предложение

Возможности русского синтаксиса. Инверсия, бессоюзие, многосоюзие

Синтаксическая синонимия
	2
	

	
	Практическое занятие
	8
	

	
	Выявление ошибок на употребление форм слова в своих письменных работах и работах других авторов. Простые и сложные предложения
	8
	

	Тема 6. Нормы русского правописания. 
	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01

ОК 04

ОК 05

ПК 1.1

	
	Принципы русской орфографии. Типы и виды орфограмм

Группировка трудных для написания слов и словосочетаний по орфографическому признаку

Принципы русской пунктуации

Функции знаков препинания

Способы оформления чужой речи. Цитирование
	2
	

	
	Практическое занятие
	8
	ОК 01

ОК 04

ОК 05



	
	Правописание трудных слов и словосочетаний по орфографическому признаку
	8

	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	Систематическая проработка дополнительной литературы, с использованием рекомендаций преподавателя. Подготовка сообщений, конспекта. Выполнение домашних заданий.

	
	

	Тема 7. Текст. Стили речи. Текст и его структура
	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01

ОК 04

ОК 05

ОК 09

ПК 1.1

ПК 1.3

	
	Функционально-смысловые типы речи. Определение, объяснение, сообщение

Описание научное, художественное, деловое. Особенности устной речи

Функциональные стили литературного языка. Особенности построения текста разных стилей
	2
	

	
	Практическое занятие
	8
	

	
	Создание текстов в жанрах учебно-научного и официально-делового стилей
	8
	

	Тема 8. Стилистика деловой речи
	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01

ОК 02

ОК 04

ОК 05

ОК 09

ПК 1.2.

ПК 1.7.

ПК 1.8.

	
	Слово и его значение. Переносные значения слова. Стилистическое разграничение паронимов

Стилистическая окраска слова

Понятие о терминах и терминологии. Терминология деловой речи. Диалектизмы
	2
	

	
	Практическое занятие
	10
	

	
	Стандартизация языка служебной документации
	10
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	Систематическая проработка дополнительной литературы, с использованием рекомендаций преподавателя. Выполнение домашних заданий.
	
	

	Тема 9. Фразеология русского языка
	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01

ОК 04

ОК 05

ПК 1.3

	
	Общее понятие о фразеологии русского языка. Фразеологические обороты. 

Языковые афоризмы. Устойчивые словосочетания

Понятие о современном русском литературном языке и его стилях. Разновидности и основные особенности официально-делового стиля. Особенности лексики. Словари-справочники правильности современного употребления стилистических норм
	2
	

	Тема 10. Официально-деловой стиль.
	
	
	ОК 01

ОК 04

ОК 05

ОК 09

ПК 1.1

ПК 1.3

	
	Практическое занятие
	4
	

	
	Применение грамматических норм. Требования, предъявляемые к деловому письму.

Определение стиля заданного текста по функциональным признакам.
	2

2
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	Систематическая проработка дополнительной литературы, с использованием рекомендаций преподавателя. Выполнение домашних заданий.
	
	

	Тема 11. Морфологические средства языка.

Тема 11.1. Трудные случаи правописания имен существительных
	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01

ОК 04

ОК 09

ПК 1.1

ПК 1.3

	
	Трудные случаи правописания. Гласные в корне слова, чередование гласных в корнях слов

	2
	

	
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Стилистическое использование имен существительных. Колебания в роде имен существительных. Трудные случаи употребления форм имен существительных Трудности в употребление имен существительных, связанных с категорией числа
	2
	

	Тема 11.2. Стилистическое использование имен прилагательных
	Содержание учебного материала
	4
	ОК 01

ОК 04

ОК 09

ПК 1.1

ПК 1.3

	
	Стилистическое использование имен прилагательных. Употребление некоторых форм имен прилагательных. Особенности образования притяжательных имен прилагательных

Правописание имен прилагательных
	2


	

	
	Особенности употребления имен числительных. Собирательные и количественные числительные как синонимы
	2
	

	Тема.11.3. Особенности употребления местоимений
	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01

ОК 04

ОК 05

ОК 09

ПК 1.1

ПК 1.3

	
	Местоимение и другие части речи

Разряды местоимений

Употребление некоторых местоимений и их форм
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	Систематическая проработка дополнительной литературы, с использованием рекомендаций преподавателя. Выполнение домашних заданий.
	
	

	Тема 11.4. Трудности употребления глаголов
	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01

ОК 05

ОК 09

ПК 1.1

ПК 1.3

	
	Образование и употребление форм времени наклонения глагола. Трудные случаи написания глаголов. Ошибки в книжно-письменном стиле речи, связанные с употреблением форм времени

Трудности употребления причастий и деепричастий. Употребление некоторых форм причастий. Различные стилевые окраски вариантных форм причастий и деепричастий. Использование причастных форм в текстах делового характера
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	Систематическая проработка дополнительной литературы, с использованием рекомендаций преподавателя. Выполнение домашних заданий.
	
	

	Тема 11.5. Стилистическое использование некоторых союзов, предлогов
	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01

ОК 04

ОК 05

ОК 09

ПК 1.1

ПК 1.3

	
	Отличие служебных частей речи от самостоятельных частей речи.

Употребление служебных частей речи в текстах документов

Употребление некоторых союзов
	2
	

	
	Практическое занятие
	10
	

	
	Правописание трудных слов

	10
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	Систематическая проработка дополнительной литературы, с использованием рекомендаций преподавателя. Выполнение домашних заданий.
	
	

	Тема 12. Синтаксические средства языка. Обособленные члены предложений
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01

ОК 04

ОК 05

ОК 09

ПК 1.1

ПК 1.3

	
	Стилистическое использование обособленных членов предложений. Исправление стилистических недочетов при обособлении определений и предложений

Стилистическое использование различных видов простых предложений. Смысловые связи и стилистическое значение порядка слов в простом предложении
	2
	

	
	Прямая и косвенная речь. Замена прямой речи косвенной

Стилистическое использование параллельных синтаксических конструкций. Личные и безличные конструкции. Отличительные признаки сложного предложения
	2
	

	
	Стилистическое использование сложных предложений 

Период. Абзац. Стилистические ошибки в сложных предложениях
	2
	

	
	Практические занятия
	8
	

	
	Анализ ошибок, связанных с использование параллельных конструкций
	4
	

	
	Стилистические ошибки в сложном предложении
	4
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	Систематическая проработка дополнительной литературы, с использованием рекомендаций преподавателя. Выполнение домашних заданий.
	2
	

	Экзамен
	6
	

	Всего
	134
	


3. Условия реализации программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация дисциплины требует наличия учебного кабинета: Иностранный язык

Оборудование учебного кабинета: 

-15 посадочных мест для обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- комплект учебно-наглядных пособий

- учебно-методический комплекс по предмету 

- канцелярские принадлежности

Технические средства обучения: 

- компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

3.2.1. 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: Издательство 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).

3.2.2. Основные электронные 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: Издательство Юрайт, 2022. — 187 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13860-3. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475543.

2. Русский язык и культура речи. Практикум. Словарь: учебно-практическое пособие для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк [и др.] ; под общей редакцией В. Д. Черняк. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 525 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03886-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469605.

3.2.3. Дополнительные источники: 

1.
Русский язык и культура речи. Практикум. Словарь: учебно-практическое пособие для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк [и др.] ; под общей редакцией В. Д. Черняк. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 525 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03886-6.
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.

	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;

традиции письменного речевого поведения в деловом коммуникативном пространстве;

свод правил русской орфографии и пунктуации, отвечающих современному состоянию русского языка; 
современные нормы устной и письменной речи;

правила, отражающие стилистическое многообразие и динамичность современной речи и делового письма;

правила речевого этикета;

специфику редакторской работы с текстами деловой документации.
	«Отлично» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, умения сформированы, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками.

«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» - теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не сформированы, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.
	оценка результатов устного и письменного опроса;

оценка результатов выполнения практических работ;

оценка результатов проверочных работ;

оценка результатов выполнения тестовых заданий;

экзамен

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

	владеть правилами русской орфографии, пунктуации, стилистики;

продуцировать письменный текст с соблюдением требований официально-делового стиля;

использовать особенности языка документов: стилистически маркированную лексику и терминологию, речевые клише и штампы, устойчивые обороты, глагольное управление, правила употребления прописных и строчных букв и т.д.

 профессионально составлять, оформлять и редактировать деловые бумаги с учетом современной практики письма; 

пользоваться справочной литературой; 

владеть культурой речи при приеме посетителей.
	«Отлично» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, умения сформированы, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками.

«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не сформированы, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.
	оценка результатов выполнения практических работ;

оценка результатов проверочных работ;

оценка результатов выполнения тестовых заданий;

экзамен.
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