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АННОТАЦИЯ

1 Индекс и название дис-
циплины  по  учебному 
плану

Б1.В.12 Редактирование документов.

2 Цель дисциплины Формирование  навыков  редактирования  служебных 
документов  с  учетом  требований  официально-делового 
стиля русского языка.

3 Задачи дисциплины за-
ключаются в:

– изучении специфики редактирования официально-дело-
вых текстов;

– формировании навыков  редактирования  служебных 
документов;

– выработке практических навыков редактирования тек-
стов официально-делового стиля.

4 Планируемые результа-
ты освоения

УК-4; ПК-4.

5 Общая  трудоемкость 
дисциплины составляет

в зачетных единицах – 4;
в академических часах – 144.

6 Разработчики Н.  М.  Запекина,  М.,  декан  факультета  документальных 
коммуникаций и туризма, кандидат педагогических наук, 
доцент.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ,
СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

В процессе освоения основной профессиональной образовательной программы 
(далее – ОПОП) обучающийся должен овладеть следующими результатами обучения по 
дисциплине: 

Таблица 1

Планируемые 
результаты 

освоения 
ОПОП 

Перечень планируемых результатов обучения 
(индикаторы достижения компетенций)

Код 
индикат

ора

Элементы 
компетен-

ций

по компетенции
в целом

по дисциплине

УК-4. 
Способен 
осуществлять 
деловую 
коммуникацию 
в  устной  и 
письменной 
формах  на 
государственно
м  языке 
Российской 
Федерации  и 
иностранном(ы
х) языке(ах)

УК-4.1. Знать основы  деловой 
коммуникации, нормы, 
правила и особенности 
ее  осуществления  в 
устной  и  письменной 
формах  на  русском  и 
иностранном(ых)  язы-
ке(ах)

основы  деловой 
коммуникации, нормы, 
правила и особенности 
ее  осуществления  в 
устной  и  письменной 
формах  на  русском  и 
иностранном(ых) 
языке(ах)

УК-4.2. Уметь осуществлять деловую 
коммуникацию  в  уст-
ной  и  письменной 
формах  на  русском  и 
иностранном(ых)  язы-
ке(ах);  выявлять  и 
устранять  языковые 
ошибки

основы  деловой 
коммуникации, нормы, 
правила и особенности 
ее  осуществления  в 
устной  и  письменной 
формах  на  русском  и 
иностранном(ых) 
языке(ах)

УК-4.3. Владеть навыками  выстраива-
ния  коммуникации  и 
ведения  дискуссии  в 
различных  профессио-
нальных  ситуациях  в 
зависимости  от  по-
ставленных задач

навыками 
выстраивания 
коммуникации  и 
ведения  дискуссии  в 
различных 
профессиональных 
ситуациях  в 
зависимости  от 
поставленных задач

ПК-4. 
Способен 
организовать  и 
осуществлять 
документирова
ние 
деятельности 
организации

ПК-4.1. Знать нормативно-правовую 
базу  документирова-
ния деятельности орга-
низации

нормативно-правовую 
базу  документирова-
ния деятельности орга-
низации

ПК-4.2. Уметь осуществлять  процесс 
документирования  де-
ятельности  организа-
ции

осуществлять  процесс 
документирования  де-
ятельности  организа-
ции

ПК-4.3. Владеть навыками организации 
и анализа результатив-
ности  процесса 
документирования  де-

навыками организации 
и анализа результатив-
ности  процесса 
документирования  де-
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ятельности  организа-
ции

ятельности  организа-
ции

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

Дисциплина входит в часть учебного плана, формируемую участниками образо-
вательных отношений. 

Дисциплина  логически  и  содержательно-методически  взаимосвязана  с  дис-
циплинами: «Русский язык и культура речи», «Документоведение».

Освоение дисциплины будет необходимо при изучении дисциплин «Деловая пе-
реписка», «Организация секретарского обслуживания», «Организационно-информаци-
онное обеспечение деятельности руководителя»; прохождении учебной ознакомитель-
ной практики, производственной преддипломной практики; подготовке к государствен-
ной итоговой аттестации. 

3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С УКАЗАНИЕМ 
КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА КОНТАКТНУЮ

РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ 
ЗАНЯТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ

Общая  трудоемкость  дисциплины  в  соответствии  с  утвержденным  учебным 
планом составляет 4 зачетных единиц, 144 часов.

Таблица 2

Вид учебной работы 
Всего часов

Очная форма Заочная форма

Общая трудоемкость дисциплины по учебному 
плану

144 144

– Контактная работа (всего), в том числе: 74,3 30
лекции 34 6
семинары 10 2
практические занятия 28 8
мелкогрупповые занятия – –
индивидуальные занятия – –
консультация в рамках промежуточной ат-
тестации (КонсПА)

2 2

иная контактная работа (ИКР) в рамках 
промежуточной аттестации

0,3 2

консультации (конс.)
контроль самостоятельной работы (КСР)

5 % от 
лекционных час.

6
4

– Самостоятельная работа обучающихся (всего) 43 107
– Промежуточная аттестация обучающегося – 

экзамен: контроль
26,7 7

4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ, СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
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4.1. Структура преподавания дисциплины

Таблица 3

Очная форма обучения

Наименование разделов, тем

О
бщ

ая
тр

уд
ое

м
к

ос
ть

(в
се

го
 ч

ас
.)

Виды учебной работы,
включая самостоятель-
ную работу обучающих-

ся, и трудоемкость
 (в академ. час.)

Форма 
промежуточ-

ной аттестации 
(по семестрам) 

в т. ч. с 
контактной ра-

ботой

Контактная ра-
бота с/р

лек. сем. практ.
Раздел 1. Современные принципы редактирования

Тема 1.  Понятие и методика редак-
тирования

13 4 4 – 5

Тема 2. Редакторская правка офици-
ально-деловых документов

16 6 – 4 6

Тема  3.  Стилистические  нормы ре-
дактирования

22 6 2 6 8

Раздел 2. Правила редактирования официально-деловых документов
Тема 4. Редактирование композиции 
документа

22 6 2 6 8

Тема  5.  Редактирование  фактиче-
ского материала

22 6 2 6 8

Тема  6.  Редактирование  различных 
элементов документа

20 6 – 6 8

Экзамен 1 семестр 29 – – – –

Экзамен: 
контроль – 26,7 

час.
конс. ПА – 2 

час.,
ИКР – 0,3 час. 

Всего по дисциплине 144 34 10 28 43 29

Заочная форма обучения

Наименование 
разделов, тем

О
бщ

ая
тр

уд
ое

м
к

ос
ть

(в
се

го
 ч

ас
.)

Виды учебной работы, вклю-
чая самостоятельную работу 

обучающихся, и трудоемкость 
(в академ. час.)

Форма 
промежуточ-

ной аттестации 
(по семестрам) 

в т. ч. с 
контактной ра-

ботой

Контактная работа
с/р

лек. сем. практ. конс. КСР

Раздел 1. Современные принципы редактирования
Тема 1.  Понятие и методика 
редактирования

34 – 2 – – – 32

Тема 2.  Редакторская правка 
официально-деловых 
документов

34 2 – 2 – – 30

Тема  3.  Стилистические 
нормы редактирования

34 2 – 2 – – 30

Консультации 4 – – – 4 – –
КСР 2 – – – – 2 –
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Итого во 1 сем. 108 4 2 4 4 2 92
Раздел 2. Правила редактирования официально-деловых документов

Тема  4.  Редактирование 
композиции документа

7 2 – – – – 5

Тема 5. Редактирование фак-
тического материала

7 – – 2 – – 5

Тема 6.  Редактирование раз-
личных элементов документа

7 – – 2 – – 5

Консультации 2 – – – 2 – –
КСР 2 – – – – 2 –

Экзамен 2 семестр 11 – – – – – –

Экзамен: 
контроль – 7 ч.,

конс. ПА – 2 час.,
ИКР – 2 час. 

Итого во 2 сем. 36 2 – 4 2 2 15 11
Всего по дисциплине 144 6 2 8 6 4 107 11

Таблица 4
4.1.1. Матрица компетенций

Наименование разделов, тем

У
К

-4

П
К

-4

Раздел 1. Современные принципы редактирования
Тема 1. Понятие и методика редактирования +
Тема 2. Редакторская правка официально-деловых документов +
Тема 3. Стилистические нормы редактирования +

Раздел 2. Правила редактирования официально-деловых документов
Тема 4. Редактирование композиции документа +
Тема 5. Редактирование фактического материала +
Тема 6. Редактирование различных элементов документа +
Экзамен 1 сем. +

4.2. Содержание дисциплины

Раздел 1. Современные принципы редактирования

Тема 1.  Понятие и методика редактирования.  Предмет и задачи редактирова-
ния. Понятие «редактирование» в деятельности документоведческих служб. Документ 
как объект редактирования: основные задачи и результат. Факторы, обусловливающие 
успешность редактирования документа. Требования, предъявляемые к специалистам, за-
нимающимся подготовкой документированной информации: знания, умения, владения. 

Этапы  редактирования  документов.  Виды  и  цели  чтения  документированной 
информации. Использование корректурных знаков в процессе редактирования докумен-
тов. Требования ГОСТ 7.62-2008 Знаки корректурные для разметки оригиналов и исправ-
ления корректурных и пробных оттисков.  Группы корректурных знаков и способы их 
применения. Техника правки текста в электронном варианте подготовки документиро-
ванной информации, возможности программ текстового редактора. 

Тема 2. Редакторская правка официально-деловых документов. Методологиче-
ские основы редактирования документированной информации. Правила редакционной 
правки. Правка официально-делового документа как процесс: основные этапы, приемы, 
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виды редакторской правки и возможные результаты. Системность и общие принципы. 
Значение упорядоченности в процессе правки. 

Виды редакторской правки в редактировании официально-делового документа. 
Правка-вычитка и ее задачи. Специфика использования текстовых редакторов в вычит-
ке официально-делового документа. Факторы применения правки-сокращения: цель и 
задачи.  Основные приемы правки-сокращения.  Правка-обработка как самый распро-
страненный  вид  правки  документированной  информации:  приемы  и  результаты. 
Правка-переделка и ее приемы. 

Тема 3. Стилистические нормы редактирования. Функциональные особенности 
официально-делового стиля речи: истоки, функции, сфера обслуживания. Официально-
деловой стиль речи как административный: языковые черты и характерные особенно-
сти. Стилевые требования к деловой речи. Подстили официально-деловых документов. 
Административно-канцелярский подстиль в подготовке официально-деловых докумен-
тов: специфика синтаксиса и морфологии.

Этапы  редактирования  стиля  и  языка  официально-деловых  документов. 
Комплекс  критериев  оценки стиля  и  языка.  Типичные ошибки  официально-деловых 
документов,  обусловленные спецификой  использования  канцеляризмов,  расщеплен-
ного сказуемого, отглагольных существительных и отыменных предлогов. Способы их 
исправления. 

Раздел 2. Правила редактирования официально-деловых документов

Тема 4. Редактирование композиции документа. Абзацное членение и рубрика-
ция текста.  Элементы оформления (формы) документа.  Реквизит документа «текст», 
его структурные единицы. Композиция как схема организации и структурной упорядо-
ченности текста. Абзацное членение текста, правила рубрикации. Требования, предъяв-
ляемые к заголовкам рубрикации. Логические правила рубрикации, нумерация рубрик. 
Способы изложения материала и критерии оценки композиции документа.

Логические  основы  редактирования  служебных  документов,  использование 
законов и правил логики: закон тождества, закон непротиворечия (противоречия), закон 
исключенного третьего, закон достаточного основания. Методика логического анализа, 
основные приемы. Логические ошибки, возникающие в текстах официально-деловых 
документов при нарушении законов логики. Специфика их исправления. 

Тема 5. Редактирование фактического материала. Требования к фактическому 
материалу. Значения понятий «факт» и «фактический материал». Состав фактического 
материала и его функции. Методика работы редактора с фактами. Основные способы и 
критерии проверки фактического материала текста документа. Причины появления не-
точностей и недостоверности фактических данных. Логические приемы проверки точ-
ности и достоверности фактов.

Правила  редактирования  ссылок  и  цитат.  Способы включения  цитированных 
заимствований в текст. Внутритекстовые, затекстовые и подстрочные ссылки офици-
ально-деловых документов. Проверка сокращений и аббревиатур. Правила использова-
ния  сокращений  в  тексте,  способы  редактирования  аббревиатур. Критерии  выбора 
между цифровой и вариантами словесной формы для обозначения чисел в тексте. Зада-
чи редактирования числового материала. Основные приемы работы редактора с чис-
лами.

Тема 6.  Редактирование различных элементов документа.  Таблица как  способ 
классифицированной подачи текстового и цифрового материала. Основные элементы 
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таблиц, критерии их редакторской оценки. Правила оформления и редактирования таб-
лиц.  Редактирование перечней.  Простые и составные перечни:  правила составления. 
Оформление заголовков перечней. Логическое, грамматическое, орфо-графо-пунктуа-
ционное и буквенно-цифровое оформление списков и перечней.

Принципы оформления приложений к тесту официально-деловых документов. 
Приложение как самостоятельный и несамостоятельный документ. Особенности при-
ложений к различным типам документов системы организационно-распорядительной 
документации. Правила оформления нескольких приложений и ссылок на них в тексте 
документа. Система визирования приложений.

5. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 
ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

5.1. Общие положения

Самостоятельная работа обучающихся – особый вид познавательной деятель-
ности, в процессе которой происходит формирование оптимального для данного инди-
вида стиля получения, обработки и усвоения учебной информации на основе интегра-
ции его субъективного опыта с культурными образцами. 

Самостоятельная работа по дисциплине осуществляется внеаудиторно: 
– в контакте с преподавателем: на консультациях по учебным вопросам, в ходе 

творческих контактов, при ликвидации задолженностей; 
– без контакта с преподавателем: в аудитории для индивидуальных занятий, в 

библиотеке, дома, в общежитии и др. местах. 
Самостоятельная работа включает выполнение заданий, вынесенных на само-

стоятельное изучение. 
Целью самостоятельной работы обучающегося является: 
 формирование приверженности к будущей профессии;
 систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных знаний 

умений, владений;
 формирование умений использовать различные виды изданий (официальные, 

научные, справочные, информационные и др.);
 развитие познавательных способностей и активности обучающегося (творче-

ской инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности);
 формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию, самореализации;
 развитие исследовательского и творческого мышления.
Самостоятельная работа является обязательной для каждого обучающегося, и 

ее объем по каждой дисциплине определяется учебным планом. Методика ее организа-
ции зависит от структуры, характера и особенностей изучаемой дисциплины, индиви-
дуальных качеств и условий учебной деятельности.

Для эффективной организации самостоятельной работы обучающийся должен:
знать:
 – систему форм и методов обучения в вузе; 
– основы научной организации труда; 
– методики самостоятельной работы;
– критерии оценки качества выполняемой самостоятельной работы; 
уметь:
 проводить поиск в различных поисковых системах;
 использовать различные виды изданий;
 применять  методики  самостоятельной  работы  с  учетом  особенностей 
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изучаемой дисциплины;
владеть:
– навыками планирования самостоятельной работы;
– навыками соотнесения планируемых целей и полученных результатов в ходе 

самостоятельной работы;
– навыками проектирования  и  моделирования  разных  видов  и  компонентов 

профессиональной деятельности.
Методика  самостоятельной  работы  предварительно  разъясняется  препода-

вателем и в последующем может уточняться с учетом индивидуальных особенностей 
обучающихся. Время и место самостоятельной работы выбираются обучающимися по 
своему усмотрению, но с учетом рекомендаций преподавателя.

Самостоятельную  работу  над  дисциплиной  следует  начинать  с  изучения 
рабочей программы дисциплины, которая содержит основные требования к знаниям, 
умениям  и  владениям  обучаемых.  Обязательно  следует  помнить  рекомендации 
преподавателя, данные в ходе установочного занятия, а затем – приступать к изучению 
отдельных  разделов  и  тем  в  порядке,  предусмотренном  рабочей  программой 
дисциплины.

5.2. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы

Таблица 5 
5.2.1. Содержание самостоятельной работы 

Наименование
разделов, темы

Содержание
самостоятельной работы

Форма
контроля

Раздел 1. Современные принципы редактирования
Тема 1.  Понятие и методика 
редактирования

Изучение литературы,  структуриро-
вание  материала  по  теме  в  виде 
реферата

Письменный  рефе-
рат

Тема 2.  Редакторская правка 
официально-деловых 
документов

Применение основных видов редак-
торской правки

Проверка  задания, 
выполненного  в 
письменной форме

Тема  3.  Стилистические 
нормы редактирования

Языково-стилистический  анализ 
официально-деловых документов

Проверка таблицы

Раздел 2. Правила редактирования официально-деловых документов
Тема  4.  Редактирование 
композиции документа

Редактирование  логической  компо-
зиции текста служебных документов

Проверка таблицы

Тема 5. Редактирование фак-
тического материала

Редактирование  фактического мате-
риала текста делового документа

Проверка таблицы

Тема 6.  Редактирование раз-
личных элементов документа

Редактирование фрагмента промыш-
ленного каталога

Проверка таблицы

5.2.2. Методические указания по выполнению 
самостоятельной работы

Самостоятельная работа № 1
Тема: «Понятие и методика редактирования»

Цель работы – подробно изучить один из предложенных проблемных аспектов 
темы.

Задание и методика выполнения
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Опираясь на теоретические источники по курсу (см. раздел 7) и материалы сети 
Интернет, изучить (по выбору обучающегося) проблемный аспект темы (см. п. 6.3.2), 
представить результаты изучения в виде реферата. Методику подготовки задания см. в 
п. 6.3.2.

Самостоятельная работа № 2
Тема: «Редакторская правка официально-деловых документов»

Цель  работы –  закрепить  навыки  применения  основных  видов  редакторской 
правки.

Задание и методика выполнения

1. Изучить  и  проанализировать  предложенный преподавателем  или  выбранный 
самостоятельно текстовый материал.

2. Выявить имеющиеся  в  тексте  стилистические,  орфографические,  синтаксиче-
ские и др. погрешности.

3. Определить виды редакторской правки, требующиеся для его исправления.
4. Письменно обосновать необходимость использования того или иного вида прав-

ки.
5. Отредактировать текст.
6. Представить в письменной форме отредактированный вариант текста.

Самостоятельная работа № 3
Тема: «Стилистические нормы редактирования»

Цель  работы –  сформировать  навыки  редактирования  стиля  и  языка  офици-
ально-деловых документов. 

Задание и методика выполнения:

Проанализируйте приведенные в таблице фрагменты текстов различных дело-
вых документов, определите и укажите в соответствующем столбце таблицы вид стили-
стической ошибки (в одном фрагменте может быть одна или несколько ошибок), в по-
следнем столбце предложите исправленный (отредактированный) вариант проанализи-
рованного фрагмента.

№ 
п/п Фрагмент текста

Вид 
ошибки

Отредактиро-
ванный вариант 

фрагмента
1. Надо  изучить  это  решение,  играющее  большое 

значение в нашей жизни.
2. За изготовление, хранение и нанесение телесных 

повреждений  суд  приговорил  Шатрова  к  трем 
годам лишения свободы.

3. Он оставил у нас хорошее впечатление.
4. Свои  требования  истец  обосновывает  необосно-

ванными  основаниями,  основанными  только  на 
предположениях.

5. Я работаю врачом-хирургом в больнице, куда сте-
кается вся травма со всей Москвы.

6. Весь  контингент столующихся выражал удовле-
творение качеством обедов.

7. Продолжительность  процесса  плавки  длится 
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несколько часов.
8. Строители здесь заново ложат стены, ведут кана-

лизацию.
9. Автомашину искали органы полиции, но поиски 

оказались тщательными, автомашину не нашли.
10. Библиотека располагает двумя тысячами четыре-

ста восемьдесят тремя книгами.
11. Запыленность  и  загрязненность  окружающей 

среды в городе оставляет желать много лучшего.
12. Жилые  кварталы  предполагается  развернуть  в 

сторону реки, так что в центре города сохранится 
существующая сосновая роща.

13. Выпас собак у подъезда домов строго запрещен.
14. Назрела необходимость (и мы ставим вопрос пе-

ред Министерством сельского хозяйства) открыть 
в сельскохозяйственном техникуме отделение для 
подготовки  специалистов  по  воспроизводству 
стада со средним специальным образованием.

15. Забастовочный  комитет  призвал  школьных  ра-
ботников  отказаться  от  проведения  забастовки 
школы.

16. Обобщив  эти  факты  воедино,  автор  погрешил 
против точности.

17. Брошенная этими "пострадавшими заявителями" 
тень на плетень не смогла помешать сотрудникам 
полиции  выявить  истинных  виновников,  очер-
нить подозреваемых людей, а лишь большим пят-
ном легла на их же совесть.

18. Власти не собираются искупать свою ошибку.

19. Благодаря дестабилизации обстановки, беспоряд-
ки в городе усилились.

20. По  данным  санэпидстанции,  резко  увеличилось 
число  пострадавших  от  укусов  клещей,  отды-
хающих в лесной зоне Новосибирской области.

21. Принятыми мерами розыска правонарушитель за-
держан.

22. Постоянно  следите  за  исправностью  печей  и 
дымоходов,  своевременно  принимайте  меры  по 
их устранению.

23. Эта формула давно уже апробирована и хорошо 
себя зарекомендовала.

24. Финалом этой шалости стал пожар, унесший стог 
сена.

25. В текущем году цветение будет протекать на этих 
побегах.

26. Исполком сельского Совета примет меры, чтобы 
в осенний период были посажены засохшие дере-
вья.

27. При  переливаний  газа  из  цистерны  в  бачок 
Н. М. Гусейнова последний разорвался на куски.

28. Выпускники, радостные и счастливые, на проща-
ние спели свою лебединую песню.

29. Свидетель,  почему  вы  назвали  подсудимого 
проходимцем  и  что  вам  известно  о  его  прохо-
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димости?
30. В  следующем году  нам  предстоит  большая  ра-

бота по разработке годового плана предстоящей 
работы.

Самостоятельная работа № 4 
Тема «Редактирование композиции документа»

Цель работы – освоить специфику редактирования логической композиции тек-
ста служебных документов. 

Задание и методика выполнения

Используя лекционный материал, заполнить приведенную ниже таблицу:

№ 
п/п Фрагмент текста документа

Вид 
логической 

ошибки

Отредактиро-
ванный вари-
ант фрагмента

1. Прошу  снять  меня  взыскание,  так  как  оно  сыграло 
воспитательную  роль,  тем  более,  что  оно  было 
наложено незаконно.

2. В  планы  иногда  включаются  плохо  продуманные  с 
технической стороны мероприятия, например, канто-
ватель для шлюпок, который потребовал для выполне-
ния  немало  затрат,  а  практически  оказался  не  при-
годен.

3. Бригада  №  1,  где  начальником  является
М.  Е.  Уклистый,  не  следит  за  работой  своих  меха-
низмов: приходят они на работу с опозданием, уходят 
задолго до конца рабочего дня, часто ломаются.

4. Заботливо  готовятся  коллективы  наших  хозяйств  к 
предстоящей  зимовке  общественного  скота.  Коллек-
тив Ольховской МПМК дал слово в этом году сдать 
детский комбинат в райцентре.

5. Солдатская  служба  –  это  работа.  И  выполнена  она 
должна быть всегда на высшем уровне, поэтому сол-
дат непрерывно учится. «Аудитории» у солдата везде: 
в поле, на плацу, в «оружейке».

6. Спортсмены  и  зрители  тепло  поздравили 
олимпийского  чемпиона  с  25-летием.  Он  ответил 
прыжком на 16 метров 12 сантиметров.

7. В  минувший  сезон  в  устье  реки  Велс  на  севере 
области собаки Фарли и Грин помогли геологам разве-
дать и нанести на карту зону предполагаемого подзем-
ного месторождения.

8. В  большом ассортименте  есть  брюки  шерстяные  из 
хлопчатобумажной ткани.

9. Несмотря на свой преклонный возраст, Тэмген до сих 
пор  считался  самым  удачливым  и  самым  мудрым 
охотником на всем берегу, и в начале ПРОШЛОГО года 
его единодушно избрали в председатели охотничьего 
товарищества.

10. Он сидел за пультом управления тепловоза и, сжимая 
веки, зорко смотрел вперед.
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11. У рабочих не было оружия. На тридцать человек име-
лось два маузера, три бульдога «Смит-Вессон» и две 
винтовки.

12. Но,  благодаря  дружным  усилиям  людей  и 
подоспевшей вовремя техники,  очаг  пожара  удалось 
ликвидировать.  Дом гражданки Боковой был полно-
стью уничтожен.

13. Комбинат коммунальных предприятий продолжает от-
лов бродячих собак. Просьба жителей города держать 
их на привязи.

14. Прошу принять меня продавцом в продовольственный 
магазин. У меня руки чистые, за воровство не судился.

15. Правила пользования трамваем в городе Магнитогор-
ске: "...Запрещается проезжать в одежде и провозить 
багаж, пачкающий пассажиров и сидения"

16. К вам обращается пенсионерка с большим стажем.

17. При медицинском обследовании винных и пивоварен-
ных заводов в Ленинграде и Горьком выяснилось, что 
у  каждого  третьего  из  них  повышено  артериальное 
давление

18. Было исполнено 26 вокальных номеров, в том числе 
три танцевальных номера.

19. Шофер автобуса Макуров лишен премии за регуляр-
ность движения и культуру обслуживания

20. В день города на открытой площадке парка им. Пуш-
кина состоится большое праздничное представление. 
В программе: дрессированные верблюды, свиньи, кло-
унская группа и другие мастера цирка.

21. Прошу отменить взыскание за опоздание на работу на 
2 часа, наложенное на моего подчиненного, Николае-
ва Д. С., поскольку он ответственный человек и ни-
когда ранее не опаздывал на работу.

22. По причине пьянки и большой скученности скота на 
фермах пало несколько голов молодняка.

23. Не первый раз пастух Кудряшов пригонял скот пья-
ным на ферму.

24. Он начал служить с  1951 года  участковым милици-
онером. Немало с тех пор раскрыто преступлений с 
участием и под руководством Петра Федоровича.

25. Вместо выплат вкладчики получали лишь обещания. 
Периодически возникали надежды на возобновление 
работы  отделения,  например,  в  лице  руководителя 
банка «Капитал» г-жи Фирсовой.

26. Пятый раз в этом году отмечается День работников 
морского и речного флота.

27. На имя директора крупного охранного предприятия 
поступило заявление о том, что в одном из филиалов 
нарушается порядок очередности дежурств. Директор 
поручил своему заместителю ознакомиться с работой 
филиала. В результате анализа работы филиала заме-
ститель  пришел  к  следующим  выводам:  1)  филиал 
приносит  стабильную  прибыль;  2)  руководство  фи-
лиала регулярно проводит мероприятия с целью по-
вышения  квалификации  охранников;  3)  графики 
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дежурств составляются своевременно и подписывают-
ся руководителем филиала.

28. За время работы в троллейбусном депо И. А. Васильев 
зарекомендовал себя  исполнительным работником, по-
вышающим свой  профессиональный уровень.  В обще-
нии с людьми тактичен. Но, исходя из условий работы 
(определенные  сложности  в  соблюдении  расписания 
движения), может проявлять агрессивность.

29. По  словам  медиков,  данное  лекарство  является 
гомеопатическим, следовательно, самым безопасным 
для  человека, так  как,  с одной  стороны,  его  отрица-
тельное воздействие  на  организм человека  не имеет 
фактических  подтверждений,  с  другой  все,  что  со-
здано природой полезно для человека.

30. Прошу перенести срок избрания по конкурсному от-
бору ассистента Смирницкой М. В. кафедры теологии, 
в связи с тем, что она не участвует в конкурсе, т. к. на-
ходится в отпуске по уходу за ребенком до 3-х лет.

Самостоятельная работа № 5 
Тема «Редактирование фактического материала»

Цель работы –  освоить методику редактирования фактического материала тек-
ста делового документа. 

Задание и методика выполнения

Проанализируйте приведенные в таблице фрагменты текстов различных офици-
ально-деловых документов, используя лекционный материал, укажите в соответству-
ющем столбце таблицы вид выявленной ошибки (неточность или недостоверность фак-
тического материала, несопоставимость фактов в тексте, неунифицированность число-
вых данных, неконкретность), использованный способ ее редактирования (подсчет, по-
верка вычислений, конкретизация, проверка по авторитетным источникам, соотнесение 
повторяющихся в тексте фактов, сопоставление данных с закономерностью их измене-
ния, сопоставление фактов в тексте с фактами, хорошо известными редактору),  в по-
следнем столбце предложите возможный вариант исправления фрагмента.

№ 
п/п Фрагмент текста документа

Вид 
ошибки

Способ ре-
дактирова-

ния

Вариан-
ты прав-

ки
1. Его арестовали 31 июня 1919 г.
2. С 1 января по 1 мая 2019 г. проводится двухмесяч-

ник по сбору и сдаче макулатуры среди школ города.
3. Богатства Севера действительно огромны: три чет-

верти промышленных фондов (то есть 90 процентов) 
расположено в экономически развитых районах Ура-
ла, Сибири, Дальнего Востока.

4. 10 мая 1921 г. «Полтава», вместе с другими кораб-
лями, находившимися у острова Готланд,  попала в 
шторм,  потеряв  мачты…  Работы  затянулись,  что 
вызвало беспокойство Петра I. «Зело мне дивно, что 
корабль «Полтава» по сия поры без мачтов».

5. Руководитель  департамента  макроэкономической 
политики Минфина сообщил, что за первые 25 дней 
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октября  дефицит  бюджета  превысил  величину  по-
ступлений в казну.

6. Молока с начала года закуплено на корову больше, 
чем в прошлом году.

7. Только  в  городе  и  районе  за  июль  и  август 
произошло 20 пожаров. Из них 50 от неосторожного 
обращения с огнем.

8. Горняки  этой  бригады  решили  выполнить  свой 
годовой план за 4,5 года.

9. Голова  крупного  рогатого  скота  нынче  ежедневно 
прибавляет вес в среднем на 516 граммов.

10. Сейчас  часть  бригады  работает  в  поле  на  уборке, 
вторая половина – в огородах, третья половина ведет 
разгрузку у силосной башни.

11. Лентрансагенство  организовало  ежедневные  ту-
ристские поездки в Москву на субботу и воскресенье

12. Привлечены к административной ответственности за 
мелкое хищение и подвергнуты штрафу М. М. Крас-
ноперова,  И. П. Орлова.  Красноперова была задер-
жана в июне с похищением комбикормов в количе-
стве 6 тонн

13. В эти дни Киеву исполнилось 1500 лет,  Москве – 
шесть с лишним веков, Ленинграду – больше двена-
дцати столетий.

14. Всего Дед Мороз за дни елки (с 31 декабря по 10 ян-
варя включительно) принесет детям города 27,5 ты-
сячи подарков.

15. Пять тысяч километров и столько же часовых поясов 
разделяют берега тихого Дона и студеной Ангары.

16. В городе отметили юбилей старейшего кинотеатра. 
Сейчас сюда ежедневно приходит свыше миллиона 
зрителей.  Большая  цифра  неудивительна,  ведь 
кинотеатр стал специализированным детским.

17. 73 года потребовалось молодому французу Жерару 
Абовиллю, чтобы пересечь Атлантический океан на 
весельной лодке.

18. Только в августе ежедневно она получала от одной 
курицы по 21 яйцу.

19. Местные  потребители  к  концу  года  задолжали  за 
электроэнергию  50  млрд.  тенге  (663  млрд.  долл.): 
«Казактелекому»  должны  около  100  млн.  долл., 
«Казакгаз»  -  одной  из  государственных  трубопро-
водных компаний - 124 млрд. тенге.

20. Активы банка к середине 3 квартала 2015 года пре-
высили 22 трлн. рублей. Собственные средства до-
стигли $ 650 млн., прибыль $ 144 млн.

21. Прирост  производства  за  первые  два  месяца  года 
был зафиксирован по легковым автомобилям на 16 
% – их произведено 146 штук, по автобусам – на 2 % 
(до 6 тыс. штук), а по мотоциклам – в 3,5 раза (до 3,4 
тыс. штук).

22. ...Но и эти меры не спасли «евроистребитель», кото-
рый всё равно потяжелел на несколько десятков мил-
лиардов. К 2015 году суммарные финансовые затра-
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ты достигли 50 миллиардов долларов. В марте этого 
года  каждый  участник  проекта  обратился  в  пар-
ламент своей страны с просьбой выделить еще 270 
миллионов экю для развёртывания серийного произ-
водства.

23. Годом позже, ровно 350 лет назад, ее приобрел для 
своей  библиотеки  известный  собиратель  книг  Ян 
Амос Каменский.

24. Зарплата  старшего  научного  сотрудника  до  1991 
года  составляла  190 р.  Потом она  вдруг  оказалась 
равной 7 долларам, и «процесс пошёл»...

25. В  симпозиуме  принял  участие  первый  президент 
Российской Федерации – Михаил Сергеевич Горба-
чев.

26. Свое отношение к реформе образования 57 % росси-
ян выразило следующим образом: 17 % сказали, что 
она им безразлична, 50 % – относятся к ней плохо, 
22 % – хорошо, 1 % – не знает, что это.

27. ПРИКАЗ

от «16» ноября 2011 года                             № 34

«Об участии в соревнованиях по дзюдо». 

В  связи  с  проведением  Первенства  Свердлов-
ской области МО по дзюдо среди учащихся 1996–
1997 г. в г. Первоуральске приказываю:

1. Направить участников от МОУ СОШ № 33 на 
соревнования  по  дзюдо  в  Первоуральск  с  24  по 
26.10. 2011 г.

28. Гражданское  законодательство  требует,  чтобы 
юридические лица заключали свои сделки в  «про-
стой письменной форме» (ст. 161 УК РФ).

29. Печальная  статистика  свидетельствует,  что  от  ко-
ронарных  тромбозов  ежегодно  страдают 
110000 человек, а летальный исход от атеросклероза 
наступает в 50 000 случаев.

30. Создается напряжение более 100 кВт.

Самостоятельная работа № 6
Тема «Редактирование различных элементов документа»

Цель работы – освоить технику редактирования табличного материала офици-
ально-деловых документов. 

Задание и методика выполнения

Используя предложенный ниже фрагмент промышленного каталога, определить:
1) насколько целесообразна табличная форма подачи материала,
2) соответствие вида таблиц характеру анализируемого издания по 

следующим критериям:
‒ назначению (книжно-журнальная,  отчетно-статистическая,  канцелярская, 

проформа),
‒ характеру материала (рабочая, аналитическая, статистическая),
‒ расположению на полосе (оборочная, форматная, полосная, распашная),
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‒ типу обрамления линейками (открытая, закрытая, полузакрытая);
3) наличие и правильность оформления всех элементов таблицы:

‒ тематического и нумерационного заголовков,
‒ головки, 
‒ боковика,
‒ прографки, 
‒ итоговой части;

4) достоверность, унифицированность, полноту и правильность пода-
чи табличных данных; 

5) удобство пользования таблицей.

Запчасти. Группа 77.45. Кабина трактора

Номер 
детали

Наименование Кол-во Материал Вес в кг.

77.45.001
77.45.011
77.45.012
77.45.013
77.45.025
77.45.026
77.45.028
77.45.050
77.45.106
77.45.103
77.45.104
77.45.105
77.45.180

77.45.192
77.45.209
77.45.201
77.45.203
77.45.208
77.45.210

77.45.212

77.45.213

77.45.214

77.45.215-1

77.45.211

77.45.222

77.45.263

77.45.264
77.45.279-1

77.45.315

77.45.316
77.45.322
54.45.941

Кабина
Корпус кабины
Правая дверь в сборе
Дверь левая в сборе
Замок двери правый в сборе
Замок левый двери в сборе
Стекло опускное в сборе
Стеклоподъемник с рейкой в сборе
Уплотнение проема двери заднее
Шнур распорный переднего окна
Нижнее уплотнение проема двери
Уплотнение верхнее проема двери
Желобок опускного стекла двери к 
стойке 
Опускное стекло окна двери
Стекло двери неподвижное
Верхняя петля двери
Петля боковины
Ось петель
Желобок неподвижного стекла двери 
на стойке
Желобок опускного стекла двери 
верхний
Желобок нижний опускного стекла 
двери
Передний желобок опускного стекла 
двери
Наружный уплотнитель опускного 
стекла двери
Уплотнитель неподвижного стекла 
двери

Внутренняя ручка двери

Окантовка заднего окна

Шнур распорный заднего окна
Таблица смазки трактора

Стекло переднее правое

Левое переднее стекло
Вставка
Гайка специальная

1
1
1
1
1
1
2
2
2
2
2
2
2

2
2
2
4
4
2

2

2

2

2

2

2

2

1
1

1

1
1
2

-
-
-
-
-
-
-

Резина VIII а
ТУ 204-54 р

«            »
«            »
«            »

Резино-металли-
ческий

Неполированное 
I-II сорт

Сталь 45 Л1
Сталь 25 Л 1

Сталь 20
Резина черная 
1б, ТУ 233-54

Резино-металли-
ческий

«            »

«            »

«            »

Резина черная 
VIII a, ТУ 204-54 

р невыцвет.
Волокнит, ТУ 

459-41
Резина VIII a, ТУ 

204-54 р
«            »

Дюралюминий Д 
16А-ТВО, 5

Неполированное 
I-II сортов
«            »
Сталь 40

Сталь А-12

-
-
-
-
-
-
-
-

0, 560
0,150
0,462
0,480
0,079

2,55
0,78
2,21
0,242
0,022
0,24

0,085

0,168

0,075

0,018

0,256

0,098

0,66

0,135
0,064

0,225

9,25
0,073
0,005
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Болт М 8х12
Болт М 8х16
Болт М 8х12
Винт М 6х18П

Гайка М 6
Гайка М 6
Гайка М 8
Шайба 
пружинная 5П
Шайба 4
Шплинт 5х70
Штифт ци-
линдрический 
3Вх25

Заклепка труб-
чатая (А2) 4х10

Заклепка труб-
чатая (А2) 4х8

Заклепка 4х8

Болт М 6х12, нестандартный
Болт М 8х16, нестандартный
Болт М 8х12, ГОСТ 7795-57
Винт М 6х18 с покрытием ГОСТ 
1489-58
Гайка М 6, ГОСТ 5910-51
Гайка М 6, ГОСТ 5915-51
Гайка М 8, по ГОСТу 5910-51
Шайба пружинная 4Н, ГОСТ 6402-52

Шайба черная 4, ГОСТ 6957-54
Разводной шплинт 5х70, ГОСТ 397-54 
Штифт цилиндрический 
3Вх25, ГОСТ 3128-46

Заклепка трубчатая 4х8 с плоской го-
ловкой

Заклепка с плоской головкой трубча-
тая 4х10

Заклепка 4х8, ГОСТ 1187-41

2
9
6
21

5
17
5
4

36
2
2

2

8

2

Сталь СТ 20
Сталь 20

Ст. 20
Сталь 20

Ст. 3
Сталь 10

Сталь Ст. 3
Сталь 65 Г

Ст. 3
Сталь 10
Сталь 45

Алюминий А-2

Алюминий А2

Сталь Ст. 10

0,0036
0,0107
0,0098

0,004838

0,003505
10,002918
0,006682
0,0013

0,00048
0,00139
0,00139

0,000349

0,000412

0,001219

5.2.3. Перечень печатных и электронных образовательных и информационных
 ресурсов необходимых для самостоятельной работы

См. Раздел 7. Перечень печатных и электронных образовательных и информаци-
онных ресурсов необходимых для освоения дисциплины.

http://fgosvo.ru/ –  Портал  Федеральных  государственных  образовательных 
стандартов высшего образования.

https://openedu.ru – Открытое образование.
https://президентскиегранты.рф – Фонд президентских грантов.
https://rsv.ru – Россия – страна возможностей.

6. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ 
УСПЕВАЕМОСТИ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

6.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе
 освоения образовательной программы 

Таблица 6

Паспорт фонда оценочных средств для текущей формы контроля

Наименова-
ние

разделов, 
темы

Планируемые 
результаты освое-

ния ОПОП

Коды 
индикаторо

в 
достижения
компетенци

й

Наименование 
оценочного средства

Раздел 1. Современные принципы редактирования

Тема  1.  Поня-
тие и методика 

УК-4.  Способен 
осуществлять 

УК-4.1. – Семинар № 1. Тема «Понятие и 
методика редактирования» 
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редактирова-
ния

деловую 
коммуникацию  в 
устной  и 
письменной  формах 
на  государственном 
языке  Российской 
Федерации  и 
иностранном(ых) 
языке(ах)

–  Самостоятельная  работа  №  1. 
Тема «Понятие и методика редак-
тирования»

УК-4.2.

УК-4.3.

ПК-4. Способен 
организовать  и 
осуществлять 
документирование 
деятельности 
организации

ПК-4.1.
ПК-4.2.
ПК-4.3.

Тема 2.  Редак-
торская правка 
официально-
деловых 
документов

Те же Те же – Практическая работа № 1. Тема 
«Редакторская  правка 
официально-деловых 
документов» 
–  Самостоятельная  работа  №  2. 
Тема «Редакторская  правка офи-
циально-деловых документов»

Тема 3. Стили-
стические 
нормы  редак-
тирования

Те же Те же –  Семинар  №  2.  Тема 
«Стилистические  нормы 
редактирования» 
– Практическая работа № 2. Тема 
«Стилистические  нормы 
редактирования» 
–  Самостоятельная  работа  №  3. 
Тема  «Стилистические  нормы 
редактирования»

Раздел 2. Правила редактирования официально-деловых документов
Тема 4.  Редак-
тирование 
композиции 
документа

Те же Те же –  Семинар  №  3.  Тема 
«Редактирование  композиции 
документа» 
– Практическая работа № 3. Тема 
«Редактирование  композиции 
документа»
–  Самостоятельная  работа  №  4. 
Тема  «Редактирование 
композиции документа»

Тема 5.  Редак-
тирование 
фактического 
материала

Те же Те же –  Семинар  №  4.  Тема 
«Редактирование  фактического 
материала» 
– Практическая работа № 4. Тема 
«Редактирование  фактического 
материала»
–  Самостоятельная  работа  №  5. 
Тема  «Редактирование 
фактического материала»

Тема 6.  Редак-
тирование раз-
личных 
элементов 

Те же Те же – Практическая работа № 5. Тема 
«Редактирование  различных 
элементов документа» 
–  Самостоятельная  работа  №  6. 
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документа Тема «Редактирование различных 
элементов документа»

Таблица 7

Паспорт фонда оценочных средств для промежуточной аттестации

Наименова-
ние

разделов, 
темы

Планируемые 
результаты освое-

ния ОПОП

Коды 
индикаторов 
достижения

компетенций

Наименование оценочного 
средства

Раздел 1. Современные принципы редактирования

Тема  1.  По-
нятие и мето-
дика  редак-
тирования

УК-4.  Способен 
осуществлять 
деловую 
коммуникацию  в 
устной  и  письменной 
формах  на 
государственном 
языке  Российской 
Федерации  и 
иностранном(ых) 
языке(ах)

УК-4.1. Вопросы к экзамену (1 семестр):
– теоретические вопросы № 1-4;
– практико-ориентированное за-
дание № 1УК-4.2.

УК-4.3.

ПК-4. Способен 
организовать  и 
осуществлять 
документирование 
деятельности 
организации

ПК-4.1.

ПК-4.2.

ПК-4.3.

Тема  2.  Ре-
дакторская 
правка  офи-
циально-
деловых 
документов

Те же Те же Вопросы к экзамену (1 семестр):
– теоретические вопросы № 5-6;
– практико-ориентированное за-
дание № 2

Тема  3.  Сти-
листические 
нормы редак-
тирования

Те же Те же Вопросы к экзамену (1 семестр):
–  теоретические  вопросы № 7-
10;
– практико-ориентированное за-
дание № 3

Раздел 2. Правила редактирования официально-деловых документов

Тема  4.  Ре-
дактирование 
композиции 
документа

Те же Те же Вопросы к экзамену (1 семестр):
– теоретические вопросы № 11-
13;
–  практико-ориентированное 
задание № 4

Тема  5.  Ре-
дактирование 
фактического 
материала

Те же Те же Вопросы к экзамену (1 семестр):
– теоретические вопросы № 14-
17;
–  практико-ориентированное 
задание № 5

Тема  6.  Ре-
дактирование 
различных 
элементов 

Те же Те же Вопросы к экзамену (1 семестр):
– теоретические вопросы № 18-
20;
–  практико-ориентированное 

24



документа задание № 6

6.2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных 
этапах их формирования, описание шкал оценивания

6.2.1. Показатели и критерии оценивания компетенций на различных 
этапах их формирования

Таблица 8

Показатели и критерии оценивания компетенций

Планируемые 
результаты 

освоения ОПОП

Показатели
сформированности 

компетенций
Критерии оценивания

УК-4

–  понимает  специфику деловой 
коммуникации  в  устной  и 
письменной формах; 
–  применяет  методы подготовки 
официально-деловой  документа-
ции;
– способен использовать знания, 
умения,  владения  в  профессио-
нальной деятельности.

Обучающийся обладает необходимой 
системой знаний, достиг осознанного 
владения  умениями,  навыками  и 
способами  профессиональной  дея-
тельности.  Демонстрирует  способ-
ность  анализировать,  проводить 
сравнение и обоснование выбора ме-
тодов  решения  заданий  в  практико-
ориентированных ситуациях.

ПК-4

– понимает специфику докумен-
тирования  деятельности  органи-
зации; 
–  применяет  методы  редактиро-
вания  документированной 
информации;
– способен использовать знания, 
умения,  владения  в  профессио-
нальной деятельности.

Обучающийся обладает необходимой 
системой знаний, достиг осознанного 
владения  умениями,  навыками  и 
способами  профессиональной  дея-
тельности.  Демонстрирует  способ-
ность  анализировать,  проводить 
сравнение и обоснование выбора ме-
тодов  решения  заданий  в  практико-
ориентированных ситуациях.

Таблица 9
Этапы формирования компетенций

Наименование этапа Характеристика этапа Формы контроля
Начальный (входной) этап 
формирования  компе-
тенций

Диагностика  входных  знаний  в 
рамках компетенций

Устный опрос

Текущий этап формирова-
ния компетенций

Выполнение  обучающимися  за-
даний, направленных на форми-
рование  компетенций  Осу-
ществление  выявления  причин 
препятствующих  эффективному 
освоению компетенций

Активная  учебная  лекция; 
семинары;  практические; 
самостоятельная  работа: 
письменная работа

Промежуточный  (аттеста-
ционный)  этап  формиро-
вания компетенций

Оценивание  сформированности 
компетенций  по  отдельной 
части  дисциплины  или  дис-
циплины в целом

Экзамен:
– ответы  на  теоретические 
вопросы;
– выполнение  практико-
ориентированных заданий

6.2.2. Описание шкал оценивания
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Таблица 10
6.2.2.1. Описание шкалы оценивания ответа на экзамене

Оценка по 
номинальной шкале

Описание уровней результатов обучения

Отлично

Обучающийся  показывает  глубокие,  исчерпывающие  знания  в 
объеме пройденной программы,  уверенно действует  по применению 
полученных  знаний  на  практике,  демонстрируя  умения  и  владения, 
определенные программой.

Грамотно и логически стройно излагает материал при ответе, умеет 
формулировать  выводы  из  изложенного  теоретического  материала, 
знает дополнительно рекомендованную литературу.

Обучающийся  способен  действовать  в  нестандартных  практико-
ориентированных ситуациях. Отвечает на все дополнительные вопро-
сы.

Результат  обучения показывает,  что  достигнутый уровень оценки 
результатов обучения по дисциплине является основой для формирова-
ния соответствующих компетенций.

Хорошо

Результат обучения показывает, что обучающийся продемонстриро-
вал результат на уровне осознанного владения учебным материалом и 
учебными умениями, владениями по дисциплине. 

Допускает  незначительные  ошибки  при  освещении  заданных 
вопросов.

Обучающийся  способен  анализировать,  проводить  сравнение  и 
обоснование выбора методов решения заданий в практико-ориентиро-
ванных ситуациях.

Удовлетворительно

Результат обучения показывает, что обучающийся обладает необ-
ходимой системой знаний и  владеет  некоторыми умениями по  дис-
циплине. 

Ответы излагает хотя и с ошибками, но исправляемыми после до-
полнительных и наводящих вопросов.

Обучающийся способен понимать и интерпретировать освоенную 
информацию, что является основой успешного формирования умений 
и владений для решения практико-ориентированных задач.

Неудовлетворитель-
но

Результат обучения обучающегося свидетельствует об усвоении им 
только элементарных знаний ключевых вопросов по дисциплине. 

Допущенные ошибки и неточности в ходе промежуточного контро-
ля показывают, что обучающийся не овладел необходимой системой 
знаний и умений по дисциплине.

Обучающийся  допускает  грубые  ошибки  в  ответе,  не  понимает 
сущности излагаемого вопроса, не умеет применять знания на практи-
ке, дает неполные ответы на дополнительные и наводящие вопросы.

Описание шкалы оценивания при тестировании на базе тестовых 
материалов института 

Оценка по номинальной шкале % правильных ответов, полученных на тестировании 
Отлично от 90 до 100
Хорошо от 75 до 89,99

Удовлетворительно от 60 до 74,99
Неудовлетворительно менее 60

Таблица 11
6.2.2.2. Описание шкалы оценивания 
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Устное выступление (семинар)

Дескрип-
торы

Образцовый, 
примерный; до-

стойный под-
ражания ответ

(отлично)

Законченный, 
полный ответ

(хорошо)

Изложенный, 
раскрытый от-
вет (удовлетво-

рительно)

Минимальный 
ответ (неу-

довлетвори-
тельно)

Оцен-
ка

Раскрытие 
проблемы 

Проблема  рас-
крыта  полно-
стью.  Проведен 
анализ проблемы 
с  привлечением 
дополнительной 
литературы.  Вы-
воды  обоснова-
ны.

Проблема  рас-
крыта.  Проведен 
анализ  проблемы 
без  привлечения 
дополнительной 
литературы.  Не 
все выводы сдела-
ны  и/или  обосно-
ваны.

Проблема  рас-
крыта  не  полно-
стью. Выводы не 
сделаны  и/или 
выводы  не 
обоснованы.

Проблема  не 
раскрыта. Отсут-
ствуют выводы.

Представ-
ление 

Представляемая 
информация  си-
стематизиро-
вана,  последо-
вательна и логи-
чески  связана. 
Использованы 
все необходимые 
профессиональ-
ные термины. 

Представляемая 
информация  си-
стематизирована и 
последовательна. 
Использовано 
большинство  не-
обходимых  про-
фессиональных 
терминов. 

Представляемая 
информация  не 
систематизиро-
вана и/или не по-
следовательна. 
Профессиональ-
ная  термино-
логия  использо-
вана мало. 

Представляемая 
информация 
логически  не 
связана. 
Не  использова-
ны  профессио-
нальные  терми-
ны. 

Оформле-
ние 

Широко  исполь-
зованы 
информацион-
ные  технологии 
(PowerPoint). От-
сутствуют ошиб-
ки в представля-
емой  информа-
ции. 

Использованы 
информационные 
технологии 
(PowerPoint). 
Не  более  2  оши-
бок  в  представля-
емой информации. 

Использованы 
информацион-
ные  технологии 
(PowerPoint) 
частично. 
3–4  ошибки  в 
представляемой 
информации. 

Не  использова-
ны  информаци-
онные  техно-
логии 
(PowerPoint). 
Больше  4  оши-
бок  в  представ-
ляемой 
информации. 

Ответы  на 
вопросы 

Ответы  на 
вопросы  полные 
с  приведением 
примеров.

Ответы  на  вопро-
сы  полные  и/или 
частично полные. 

Только  ответы 
на элементарные 
вопросы. 

Нет  ответов  на 
вопросы. 

Умение 
держаться 
на  аудито-
рии, 
коммуни-
кативные 
навыки

Свободно 
держится  на 
аудитории, 
способен  к 
импровизации, 
учитывает 
обратную связь с 
аудиторией.

Свободно держит-
ся  на  аудитории, 
поддерживает 
обратную  связь  с 
аудиторией.

Скован,  обрат-
ная связь с ауди-
торией затрудне-
на.

Скован,  обрат-
ная связь с ауди-
торией  отсут-
ствует,  не  со-
блюдает  нормы 
речи  в  простом 
высказывании.

Итог

Письменная работа (реферат и т. д.)
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Критерии оценки 
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Обоснование актуальности темы
Качество оценки степени разработанности темы в специальной литера-
туре
Степень реализации поставленной цели и задач
Объем и глубина раскрытия темы
Наличие материала, ориентированного на практическое использование
Достоверность и обоснованность полученных результатов и выводов
Степень оригинальности текста
Эрудиция, использование междисциплинарных связей
Соблюдение требований к структуре работы
Качество оформления работы с учетом требований
Информационная культура (цитирование, оформление списка использо-
ванной литературы)
Общая оценка

Практико-ориентированное задание 

Оценка по 
номинальной шкале Характеристики ответа обучающегося

Отлично Обучающийся самостоятельно и правильно решил учебно-профес-
сиональную  задачу,  уверенно,  логично,  последовательно  и 
аргументированно  излагал  свое  решение,  используя  профессио-
нальную терминологию.

Хорошо Обучающийся  самостоятельно  и  в  основном  правильно  решил 
учебно-профессиональную  задачу,  уверенно,  логично,  последо-
вательно и аргументировано излагал свое решение, используя про-
фессиональную терминологию.

Удовлетворительно Обучающийся в основном решил учебно-профессиональную зада-
чу, допустил несущественные ошибки, слабо аргументировал свое 
решение, путаясь в профессиональных понятиях.

Неудовлетворительно Обучающийся не решил учебно-профессиональную задачу. 

6.3. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для 
оценки знаний, умений, владений, характеризующих этапы формирования 

компетенций в процессе освоения образовательной программы

6.3.1. Материалы для подготовки к экзамену 

Таблица 12

Материалы, необходимые для оценки знаний 
(примерные теоретические вопросы) к экзамену

№ 
п/п

Примерные формулировки вопросов
Код

компетенций

1. Предмет и задачи редактирования. УК-4, ПК-4
2. Этапы редактирования. УК-4, ПК-4
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3. Группы корректурных знаков. УК-4, ПК-4
4. Использование корректурных знаков. УК-4, ПК-4
5. Методологические основы редактирования. УК-4, ПК-4
6. Виды редакторской правки. УК-4, ПК-4
7. Функциональные особенности официально-делового стиля речи. УК-4, ПК-4
8. Стилевая окрашенность официально-деловых документов. УК-4, ПК-4
9. Типичные стилевые ошибки официально-деловых документов. УК-4, ПК-4
10. Редактирование стиля и языка официально-деловых документов. УК-4, ПК-4
11. Абзацное членение и рубрикация текста. УК-4, ПК-4
12. Использование законов логики в редактировании служебных 

документов.
УК-4, ПК-4

13. Логические ошибки в текстах официально-деловых документов. УК-4, ПК-4
14. Требования к фактическому материалу. УК-4, ПК-4
15. Редактирование цитат и ссылок. УК-4, ПК-4
16. Проверка сокращений и аббревиатур. УК-4, ПК-4
17. Редактирование числовых данных. УК-4, ПК-4
18. Редактирование таблиц. УК-4, ПК-4
19. Редактирование перечней. УК-4, ПК-4
20. Редактирование приложений. УК-4, ПК-4

Таблица 13

Материалы, необходимые для оценки умений и владений 
(примерные практико-ориентированные задания) 

№ 
п/п

Темы примерных 
практико-ориентированных заданий

Код
компетенций

1. Понятие и методика редактирования УК-4, ПК-4
2. Редакторская правка официально-деловых документов УК-4, ПК-4
3. Стилистические нормы редактирования УК-4, ПК-4
4. Редактирование композиции документа УК-4, ПК-4
5. Редактирование фактического материала УК-4, ПК-4
6. Редактирование различных элементов документа УК-4, ПК-4

6.3.2. Темы и методические указания по подготовке рефератов, 
эссе и творческих заданий по дисциплине

Темы рефератов 

1. Понятие «редактирование» в деятельности документоведческих служб.
2. Официально-деловой документ как объект редактирования.
3. Факторы, обусловливающие успешность редактирования делового документа.
4. Требования,  предъявляемые  к  специалистам,  занимающимся  подготовкой 

документированной информации.
5. Этапы редактирования официально-деловых документов.
6. Виды и цели редакторского чтения документированной информации.
7. Использование корректурных знаков в процессе редактирования документов.
8. Требования ГОСТ 7.62-2008 в подготовке и редактировании деловой документа-

ции.
9. Группы  корректурных  знаков  и  способы  их  применения  в  редактировании 

документированной информации.
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10. Техника правки текста в электронном варианте подготовки официально-деловых 
документов.

Методические указания

Приступая к выполнению заданий, обучающийся должен знать, что работа бу-
дет зачтена при условии соблюдения следующих требований:

1. Знание текстов рекомендованной литературы и использование этого знания 
в работе.

2. Использование обучающимся нескольких источников (статей, монографий, 
справочной и другой литературы) для раскрытия избранной темы.

3. Культура и академические нормы изложения материала: обязательное указа-
ние на источники, грамотное цитирование авторов (прямое и косвенное), определение 
собственной позиции и обязательный собственный комментарий к приводимым точкам 
зрения.

4. Соблюдение требований к структуре и оформлению.

Требования к структуре и оформлению

Структура. Работа состоит из: введения, основной части, заключения. Во введе-
нии необходимо определить цель и задачи работы. В основной части обязательны ссыл-
ки на номера библиографических записей в списке использованной литературы. В за-
ключении необходимо сделать основные выводы. Список использованной литературы 
помещается после заключения. Библиографические записи нумеруются и располагают-
ся в алфавитном порядке.  

Оформление. Шрифт гарнитуры «Times New Roman», кегль 12 или 14, через 1,5 
интервала. Работу печатать на одной стороне стандартного листа бумаги формата А4 с 
соблюдением полей: левое – 30 мм, правое – 20 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм.

Выполненная работа должна быть скреплена. 
Работа открывается титульным листом. Затем следует «Оглавление». Порядко-

вые номера страниц указываются внизу страницы с выравниванием от центра. Не до-
пускается расстановка нумерации страниц от  руки.  Первой страницей считается  ти-
тульный лист, но на нем цифра «1» не ставится. Каждый раздел всегда начинается с 
новой страницы.

6.3.3. Методические указания по выполнению курсовой работы 

Курсовая работа по дисциплине учебным планом не предусмотрена. 

6.3.4. Типовые задания для проведения текущего контроля 
формирования компетенций

6.3.4.1. Планы семинарских занятий

Семинар № 1
Тема: «Понятие и методика редактирования»

Семинар проходит в форме дискуссии

Вопросы для дискуссии:

1. Особенности профессионального чтения в редактировании.
2. Виды и формы ведения редакторских записей.
3. Факторы, влияющие на процесс анализа в редакторской практике.
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4. Проблема необходимого и возможного вмешательства в авторский текст.
5. Роль редактора в доработке документа.
6. Редактирование документированной информации с использованием компьютер-

ной техники:
а) технические и программные средства обработки текстовой информации;
б) роль редактора и автора в электронном редактировании текста.

Материалы для подготовки семинару см. Раздел 7. Перечень печатных и элек-
тронных  образовательных  и  информационных  ресурсов  необходимых  для  освоения 
дисциплины. 

Дополнительные материалы к семинару выявляются в рамках самостоятельной 
работы.

Семинар № 2
Тема: «Стилистические нормы редактирования»

Семинар проходит в форме дискуссии

Вопросы для дискуссии:

1. Стилевая окрашенность официально-деловой документации. 
2. Основные нормы практической стилистики.
3. Этапы анализа языково-стилистических средств.
4. Приемы устранения языково-стилистических погрешностей:

а) соотнесение синтаксически зависимых слов;
б) установление вариантов синтаксических зависимостей;
в) выявление лишних слов;
г)  выделение  и  связывание  одинаковых,  однокоренных и  противостоящих по 
смыслу слов.

5. Методика внесения лексико-стилистической правки.

Материалы для подготовки семинару см. Раздел 7. Перечень печатных и элек-
тронных  образовательных  и  информационных  ресурсов  необходимых  для  освоения 
дисциплины. 

Дополнительные материалы к семинару выявляются в рамках самостоятельной 
работы.

Семинар № 3
Тема: «Редактирование композиции документа»

Семинар проходит в форме дискуссии

Вопросы для дискуссии:

1. Официально-деловой документ как объект редактирования:
а) внутренние и внешние составляющие документа;
б) критерии оценки содержания документа.

2. Логико-смысловая организация текста документа:
а) взаимосвязь структуры и композиции документа;
б) законы логики в редакторском анализе текста документа;
в) мыслительные приемы редакторского анализа текста документа.

3. Концептуальное отражение композиции в рубрикации произведения:
а) классификация рубрик; 
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б) правила оформления рубрик;
в) приемы проверки логичности рубрикации.

4. Методика логического анализа содержания делового документа.

Материалы для подготовки семинару см. Раздел 7. Перечень печатных и элек-
тронных  образовательных  и  информационных  ресурсов  необходимых  для  освоения 
дисциплины. 

Дополнительные материалы к семинару выявляются в рамках самостоятельной 
работы.

Семинар № 4
Тема: «Редактирование фактического материала»

Семинар проходит в форме дискуссии

Вопросы для дискуссии:

1. Фактический материал, его виды.
2. Критерии оценки фактического материала.
3. Основные логические приемы проверки точности и достоверности фактов:

а) подсчет; 
б) поверка вычислений; 
в) конкретизация; 
г) проверка по авторитетным источникам; 
д) соотнесение повторяющихся в тексте фактов; 
е) сопоставление данных с закономерностью их изменения; 
ж) сопоставление фактов в тексте с фактами, хорошо известными редактору.

4. Правила буквенного и цифрового обозначения чисел в тексте. 

Материалы для подготовки семинару см. Раздел 7. Перечень печатных и элек-
тронных  образовательных  и  информационных  ресурсов  необходимых  для  освоения 
дисциплины. 

Дополнительные материалы к семинару выявляются в рамках самостоятельной 
работы.

6.3.4.2. Задания для практических занятий

Практическая работа № 1
Тема: «Редакторская правка официально-деловых документов»

Цель работы – сформировать навыки применения различных видов редакцион-
ной правки деловых документов. 

Задание и методика выполнения

Используя предложенные преподавателем образцы деловых документов, а также 
опираясь на лекционный, справочный и учебный материал:

1) проанализировать предложенные документы;
2) выявить имеющиеся в них ошибки и погрешности;
3) провести  правку-вычитку,  правку-переделку,  правку-сокращение,  правку-

обработку.

Практическое занятие № 2
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Тема: «Стилистические нормы редактирования»

Цель работы – овладеть навыком редактирования стиля и языка официально-
деловых документов.

Задание и методика выполнения

1.  Используя  предложенные  преподавателем  образцы  официально-деловых 
документов, определить:

1) имеющиеся в них языково-стилистические ошибки;
2) виды языково-стилистических ошибок (в одном фрагменте может быть одна 

или несколько ошибок);
3) причину появления каждой из выявленных ошибок;
4) варианты правки текстового фрагмента (один или несколько);

2. Оформить исправленный (отредактированный) вариант текстового фрагмента.

Практическое занятие № 3
Тема: «Редактирование композиции документа»

Цель работы – освоить специфику редактирования логической структуры орга-
низацонно-распорядительной документации.

Задание и методика выполнения

1. Используя предложенные преподавателем образцы организацонно-распоряди-
тельной документации, установить:

1) имеющиеся в них логические ошибки (в одном фрагменте может быть одна 
или несколько ошибок);

2) причину  появления  каждой  из  выявленных  ошибок,  исходя  из  правил 
законов классической логики:
‒ закона тождества,
‒ закона исключенного третьего, 
‒ закон противоречия, 
‒ закон достаточного основания.

3) варианты правки текста документа (один или несколько)
2. Оформить исправленный (отредактированный) вариант текста документа.

Практическое занятие № 4
Тема: «Редактирование фактического материала»

Цель работы – освоить методику редактирования фактического материала офи-
циально-деловых документов.

Задание и методика выполнения

1. Проанализировать предложенные преподавателем текстовые фрагменты мате-
риала официально-деловых документов, выявить:

1) виды выявленных фактических ошибок (в одном фрагменте может быть 
одна или несколько ошибок):
‒ неточность или недостоверность фактического материала, 
‒ несопоставимость фактов в тексте, 
‒ неунифицированность числовых данных, 
‒ неконкретность;
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2) причину появления каждой из выявленных ошибок.
2. Выбрать соответствующий способ ее редактирования:

‒ подсчет, 
‒ поверка вычислений, 
‒ конкретизация, 
‒ проверка по авторитетным источникам, 
‒ соотнесение повторяющихся в тексте фактов, 
‒ сопоставление данных с закономерностью их изменения, 
‒ сопоставление фактов в тексте с фактами, хорошо известными редактору.

3. Предложить варианты правки текстового фрагмента (один или несколько).
4. Оформить исправленный (отредактированный) вариант текстового фрагмента.

Практическое занятие № 5
Тема: «Редактирование различных элементов документа»

Цель работы – сформировать навыки редактирования сокращенных слов и аб-
бревиатур. 

Задание и методика выполнения:

1. Проанализируйте приведенные в таблице фрагменты текстов различных дело-
вых документов, определите случаи неправильного или стилистически не оправданного 
употребления сокращенных  написаний слов,  предложите  исправленный (отредактиро-
ванный) вариант проанализированного фрагмента в последнем столбце.

№ 
п/п Фрагмент текста

Отредактиро-
ванный вариант 

фрагмента
1. Управление гражд-ой защиты гор. Серов (далее – Управление ГЗ г. 

Серов)  является  органом,  специально  уполномоченным  решать 
вопросы Гражд. Обороны.

2. Свер. область, гор. Лесной, пр. Ленина, дм. 7, Миронову Н. Н.
3. Поручить глав. инж.-у проектной части ин-та продолжить разра-тку 

проекта в соответствии первоначальным заданием.
4. В Дни студ-ой науки проведена олимп.,  в  которой приняли уча- 

стие 32 ст. первого курса, изучающие дисциплину «РК и КР».
5. Уральский  механический  з-д  просит  выделить  дополнительные 

фонды на бетон.
6. Доклад Иванова о дефектах в раб. черт-х на автодороге принять к 

сведению.
7. Назначить Кирова исп. обяз. начальн. цеха фен.-формальдегидных 

смол.
8. Состоялось техн. совещание при зам. дир-ре ф-ки «Красный окт.».
9. Составить акт об отсутствии тепла в кв-х по адр. Таллинский 6 до 

следующего заседания правления. Пригласить Бочкову Т. Д. (к. 12) 
для прояснения вопроса об отсутствии отопления.

10. Ф-ка «Велес» просит выделить автотран-рт на 13 мая 05 г. в кол. 
автобусов – 2; легк. автомашин-такси – 3 шт. Автотранспорт будет 
использован для поездки в гор. Мозырь.

2. Расшифруйте приведенные ниже сокращения:

№ Сокращение Расшифровка
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п/п
1. ЗАО
2. Рособрнадзор
3. ТЭЦ
4. ЦСКА
5. ТЮЗ
6. Роспром
7. МХАТ
8. ФНС России
9. ФСБ России
10. КПД
11. ФМС России
12. ГИБДД
13. СПб
14. АТС
15. ГУВД
16. СОБР
17. Ростов н/Д
18. АЭС
19. ФССП России
20. Росгидромет

6.3.4.3. Темы и задания для мелкогрупповых/индивидуальных занятий

Мелкогрупповые/индивидуальные занятия по дисциплине учебным планом не 
предусмотрены.

6.3.4.4. Типовые темы и задания контрольных работ 
(контрольного урока)

Контрольная работа в учебном процессе не используется.

6.3.4.5. Тестовые задания 

Тестовые задания включены в фонд оценочных средств. Используются тестовые 
задания в форме выбор одного, двух и более правильных ответов из предложенных, 
установление соответствия (последовательности), кейс-задания.

6.4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, уме-
ний и владений, характеризующих этапы формирования компетенций

1.  Нормативно-методическое  обеспечение  текущего  контроля  успеваемости  и 
промежуточной аттестации обучающихся осуществляется в соответствии с локальными 
актами вуза.

Конкретные формы и процедуры текущего контроля успеваемости и промежу-
точной аттестации по дисциплине отражены в 4 разделе «Содержание дисциплины, 
структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на них количества 
академических часов и видов учебных занятий».

Анализ и мониторинг промежуточной аттестации отражен в сборнике статисти-
ческих материалов: «Итоги зимней (летней) зачетно-экзаменационной сессии».

2.  Для  подготовки  к  промежуточной  аттестации  рекомендуется  пользоваться 
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фондом оценочных средств:
 перечень  компетенций  с  указанием  этапов  их  формирования  в  процессе 

освоения образовательной программы (см. п. 6.1);
 описание  показателей  и  критериев  оценивания  компетенций  на  различных 

этапах их формирования, описание шкал оценивания (см. п. 6.2);
 типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

знаний,  умений,  владений,  характеризующих  этапы  формирования 
компетенций в процессе освоения образовательной программы (см. п. 6.3).

3. Требования к прохождению промежуточной аттестации экзамен. Обучающий-
ся должен: 

 принимать участие в семинарских занятиях; 
 своевременно и качественно выполнять практические работы;
 своевременно выполнять самостоятельные задания.

4. Во время промежуточной аттестации используются: 
 бланки билетов (установленного образца);
 список  теоретических  вопросов  и  база  практико-ориентированных  заданий, 

выносимых на экзамен;
 описание шкал оценивания;
 тестовые задания из фонда оценочных средств.

5. Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и промежу-
точной аттестации для  инвалидов и  лиц с  ограниченными возможностями здоровья 
фонды оценочных средств адаптированы за счет использования специализированного 
оборудования для инклюзивного обучения. Форма проведения текущей и итоговой ат-
тестации  для  студентов-инвалидов  устанавливается  с  учетом  индивидуальных  пси-
хофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в 
форме тестирования и т. п.). При необходимости студенту-инвалиду предоставляется 
дополнительное время для подготовки ответа на экзамене.

7. ПЕРЕЧЕНЬ ПЕЧАТНЫХ И ЭЛЕКТРОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ И ИНФОРМАЦИОННЫХ 
РЕСУРСОВ НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. Печатные и (или) электронные образовательные ресурсы1

1. Кондратьева, О. Н. Жанры официально-деловых текстов : учебное пособие : в 1 
частях / О. Н. Кондратьева. — Кемерово : КемГУ, 2019 — Часть 1 : Жанровые и 
стилистические характеристики документных текстов — 2019. — 156 с. — ISBN 
978-5-8353-2582-5. —  Текст :  электронный //  Лань  :  электронно-библиотечная 
система.  —  URL:  https://e.lanbook.com/book/141563  (дата  обращения: 
31.05.2024). — Режим доступа: для авториз. пользователей.

2.  Редакторская обработка текста : учебное пособие / составитель К. В. Овсянни-
кова. — Воронеж : ВГУ, 2016. — 28 с. — Текст : электронный // Лань : элек-
тронно-библиотечная система. — URL:  https://e.lanbook.com/book/165393  (дата 
обращения: 31.05.2024). — Режим доступа: для авториз. пользователей.

3.  Ульянова, Э. Ф. Документная лингвистика : учебное пособие / Э. Ф. Ульянова, 
А. А. Манджиев, Е. Е. Рыбакова. — Москва : РТУ МИРЭА, 2022 — Часть 1 — 

1 Обеспечение обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья печатными и 
электронными образовательными ресурсами осуществляется в формах, адаптированных к ограничениям 
их здоровья.
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2022. — 140 с. — Текст :  электронный //  Лань :  электронно-библиотечная си-
стема. — URL: https://e.lanbook.com/book/311258  (дата обращения: 31.05.2024). 
— Режим доступа: для авториз. пользователей.

4. Ускова, С. В. Стилистика и литературное редактирование : учебное пособие / С. 
В. Ускова. — Красноярск : СибГУ им. академика М. Ф. Решетнёва, 2021. — 90 
с. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 
https://e.lanbook.com/book/270059  (дата обращения:  31.05.2024).  — Режим до-
ступа: для авториз. пользователей.

7.2. Информационные ресурсы

7.2.1. Профессиональные базы данных и информационные справочные системы

Базы данных:

‒  «Киберленинка»  Научная  электронная  библиотека.  –  Режим  доступа: 
https://cyberleninka.ru;  

‒ Научная  электронная  библиотека  E-library.  –  Режим  доступа: 
https://elibrary.ru/defaultx.asp;  

‒ Национальная электронная библиотека – Режим доступа:http://xn--90ax2c.xn--
p1ai/;

‒ ЭБС «Лань» – Режим доступа:http://e.lanbook.com; 
‒ ЭБС «Руконт» – Режим доступа: http://rucont.ru.

Информационные справочные системы: 

 Гарант, 
 Консультант+.

7.2.2. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети Интернет

 http  ://  www  .  snip  -  info  .  ru  /   – Справочный ресурс СНиПов и ГОСТов.
 http://www.  club  -  neformat  .  com   – Сайт клуба издателей «Неформат» – это творче-

ское объединение и площадка для общения авторов, издателей, дизайнеров, ре-
дакторов, полиграфистов, маркетологов, книголюбов и всех, кто имеет отноше-
ние к изданию книг.

 http://www.  redaktoram  .  ru   – Портал об издательском деле и редактировании (ста-
тьи, учебники, рефераты, дипломы, другие книги).

8. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 
ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 

Комплексное  изучение  обучающимися  дисциплины  предполагает:  овладение 
материалами  лекций,  учебной  и  дополнительной  литературой,  указанной  в  рабочей 
программе дисциплины; работу обучающихся в ходе проведения семинарских занятий, 
а также систематическое выполнение заданий для самостоятельной работы.

В  ходе  лекций  раскрываются  основные  вопросы  в  рамках  рассматриваемой 
темы, делаются акценты на наиболее сложные и интересные положения изучаемого 
материала, которые должны быть приняты обучающимися во внимание. Основой для 
подготовки обучающегося к  семинарским занятиям являются лекции и издания,  ре-
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комендуемые преподавателем (см. п. 6.3. Типовые контрольные задания или иные мате-
риалы, необходимые для оценки знаний, умений, владений, характеризующих этапы 
формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы).

Основной целью семинарских занятий является контроль за степенью усвоения 
пройденного материала и ходом выполнения обучающимися самостоятельной работы, 
обсуждение наиболее сложных и спорных вопросов в рамках темы семинарского заня-
тия. При обсуждении на семинарах сложных и дискуссионных вопросов и проблем ис-
пользуются методики интерактивных форм обучения  (дискуссия,  полемика,  диспут), 
что позволяет погружать обучающихся в реальную атмосферу делового сотрудничества 
по разрешению проблем, оптимальную для выработки умений и владений. 

Для успешной подготовки к семинарским занятиям обучающиеся в обязатель-
ном порядке, кроме рекомендуемой к изучению литературы, электронных изданий и 
интернет-ресурсов, должны использовать публикации по изучаемой теме в журналах.

Основной целью практических занятий является отработка профессиональных 
умений и владений навыками.  В зависимости от  содержания практического занятия 
могут быть использованы методики интерактивных форм обучения. Основное отличие 
активных и интерактивных упражнений и заданий в том, что они направлены не только 
и не столько на закрепление уже изученного материала, сколько на изучение нового.

Для  выполнения  заданий  самостоятельной  работы  в  письменной  форме  по 
темам обучающиеся, кроме рекомендуемой к изучению литературы, электронных изда-
ний и интернет-ресурсов, должны использовать публикации по изучаемой теме в жур-
налах (задания для самостоятельной работы см. в Разделе 5. Перечень учебно-методи-
ческого обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине).

Выбор методов обучения для инвалидов и лиц с ограниченными возможно-
стями здоровья определяется с учетом особенностей восприятия ими учебной информа-
ции, содержания обучения, методического и материально-технического обеспечения. В 
образовательном процессе используются социально-активные и рефлексивные методы 
обучения,  технологии  социокультурной  реабилитации  с  целью  оказания  помощи  в 
установлении полноценных межличностных отношений с другими обучающимися, со-
здания комфортного психологического климата в студенческой группе.

Таблица 14
Оценочные средства по дисциплине с учетом вида контроля

Наименование 
оценочного 

средства

Краткая характеристика 
оценочного средства

Виды контроля

Аттестация в 
рамках текущего 
контроля 

Средство  обеспечения  обратной  связи  в  учебном 
процессе,  форма оценки качества освоения образо-
вательных программ, выполнения учебного плана и 
графика учебного процесса в период обучения сту-
дентов

Текущий
(аттестация)

Практическая  ра-
бота

Оценочное средство для закрепления теоретических 
знаний и  отработки владения навыками и  умений, 
способности  применять  знания  при  решении  кон-
кретных задач 

Текущий  (в  рамках 
практического  заня-
тия, сам. работы)

Экзамен Экзамен служит для оценки работы обучающегося в 
течение срока обучения по дисциплине (модулю) и 
призван выявить уровень, прочность и систематич-
ность полученных им теоретических и практических 
знаний, приобретения владения навыками самостоя-

Промежуточный
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Наименование 
оценочного 

средства

Краткая характеристика 
оценочного средства

Виды контроля

тельной  работы,  развития  творческого  мышления, 
умение синтезировать полученные знания и приме-
нять их в решении практических задач

Кейс-задача Проблемное  задание,  в  котором,  обучающемуся 
предлагают  осмыслить  реальную профессионально 
ориентированную  ситуацию,  необходимую  для 
решения  данной  проблемы  в  соответствующей 
области

Промежуточный (в 
рамках выполнения 
практико-ориентиро-
ванных заданий)

Дискуссия, по-
лемика, диспут, 
дебаты

Оценочные  средства,  позволяющие  включить  обу-
чающихся в процесс обсуждения спорного вопроса, 
проблемы  и  оценить  их  умение  аргументировать 
собственную точку зрения

Текущий (в рамках 
семинара)

Реферат Продукт  самостоятельной  работы  обучающегося, 
представляющий  собой  краткое  изложение  в 
письменном виде полученных результатов теорети-
ческого  анализа  определенной  научной  (учебно-
исследовательской) темы, где автор раскрывает суть 
исследуемой проблемы, приводит различные точки 
зрения, основываясь прежде всего на изучении зна-
чительного количества научной и иной литературы 
по теме исследования, а также собственных взглядах 
на нее

Текущий (в рамках 
сам. работы)

Семинар Один  из  основных  методов  обсуждения  учебного 
материала и инструмент оценки степени его усвое-
ния.  Семинары  проводятся  по  наиболее  сложным 
вопросам  (темам,  разделам)  учебной  программы  с 
целью углубленного изучения дисциплины, приви-
тия обучающимся владения навыками самостоятель-
ного поиска и анализа информации, формирования и 
развития  научного  мышления,  умения  активно 
участвовать в творческой дискуссии, делать выводы, 
аргументировано излагать и отстаивать свое мнение

Текущий

Собеседование Средство контроля, организованное как специальная 
беседа преподавателя с обучающимся на темы, свя-
занные с изучаемой дисциплиной, и рассчитанное на 
выяснение объема знаний обучающегося по опреде-
ленному разделу, теме, проблеме и т. п.

Текущий  (в  рамках 
сам. работы)

Тест Система  стандартизированных  заданий,  позво-
ляющая  автоматизировать  процедуру  измерения 
уровня знаний и умений обучающегося

Промежуточный

9. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, НЕОБХОДИМОГО ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

Учебные аудитории для проведения учебных занятий по дисциплине оснащены 
оборудованием (учебная мебель) и техническими средствами обучения (компьютерная 
техника, мультимедийное оборудование, проводной интернет). 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютер-
ной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечены доступом 
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в электронную информационно-образовательную среду института.
–  лицензионное  и  свободно  распространяемое  программное  обеспечение: 

Microsoft Windows, Microsoft Office 2007, Adobe Reader 9.0, Adobe Acrobat Pro 9.0, Fine 
Reader 10.0, 7zip, Google Chrome, Internet Explorer. 
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