
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.05 Основы редактирования документов

название учебной дисциплины

1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью образовательной

программы  СПО в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель,
утвержденным приказом Министерства  образования и науки Российской Федерации от
02.08.2013 № 639 ((ред. 17.03.2015), и ФГОС среднего общего образования, утвержденным
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от «17» мая 2012
года № 413.

Использование  рабочей  программы  учебной  дисциплины  в  дополнительном
профессиональном образовании   не предусмотрено.

2. Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы:
Учебная  дисциплина  ОП.05  Основы  редактирования  документов  входит  в
общепрофессиональный цикл и изучается во 2 семестре.

3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам
освоения учебной 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. 

4. Компетенции формируемые в результате освоения дисциплины:
Общие

компетенци
и

Показатели оценки
результата

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость 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).
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Профессиональные
компетенции

Показатели оценки
результата

ПК 1.1 Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, 
направлять ее в структурные подразделения организации.

ПК 1.2 Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом 
резолюции руководителей организации.

ПК 1.3 Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.
ПК 1.4 Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.
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.
ПК 2.1 Формировать дела.
ПК 2.2 Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному 

аппарату (картотекам) организации.
ПК 2.3 Систематизировать и хранить документы текущего архива.
ПК 2.4 Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
ПК 2.5 Готовить и передавать документы на архивное хранение.

5. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы
учебной дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 104 часа, в том числе:
в форме практической подготовки 26 часов;
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 72 часа; 
самостоятельной работы обучающегося 32 часа.


