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Пояснительная записка 

Методические указания к выполнению внеаудиторной самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине ОП.05 Основы редактирования документов предназначены 

для обучающихся по профессии 46.01.03 Делопроизводитель 

Цель методических указаний: оказание помощи обучающимся в выполнении 

самостоятельной работы по дисциплине ОП.05 Основы редактирования документов. 

 Настоящие методические указания содержат работы, которые позволят обучающимся 

самостоятельно овладеть фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и 

навыками деятельности по дисциплине, опытом творческой и исследовательской деятельности 

и направлены на формирование следующих умений и знаний:  

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. 

 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен владеть общими 

компетенциями: 

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) <1>.  

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен владеть 

профессиональными компетенциями: 

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. 
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ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся 

являются: 

уровень освоения учебного материала; 

уровень умения использовать теоретические знания при выполнении практических задач; 

уровень умения активно использовать электронные образовательные ресурсы, находить 

требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 

обоснованность и четкость изложения материала; 

оформление материала в соответствии с требованиями стандарта предприятия; 

уровень умения ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

уровень умения четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически оценить 

решение и его последствия; 

уровень умения определить, проанализировать альтернативные возможности, варианты 

действий; 

уровень умения сформулировать собственную позицию, оценку и аргументировать ее. 

Описание самостоятельной работы содержит: тему, цели работы, задания, основной 

теоретический материал, алгоритм выполнения типовых заданий, порядок выполнения 

работы, формы контроля, требования к выполнению и оформлению заданий. Для получения 

дополнительной, более подробной информации по изучаемым вопросам, приведено учебно-

методическое и информационное обеспечение.  Самостоятельные работы представлены в 

таблице 1. 

Таблица 1 - Перечень видов самостоятельной работы  

Номер 

и 

наименование 

темы 

Наименование 

(содержание) 

самостоятельной 

работы 

Кол

-во 

час 

Коды 

формируе

мых 

компетенц

ий 

Форма 

контроля 

Сроки 

(№ 

недели) 

Тема 1.1. 

Культура 

деловой 

письменной 

речи: история 

и 

современность.  

Самостоятельная 

работа № 1.  Решение 

заданий и вопросов для 

самоконтроля 

4 

ОК 1-ОК 5, 

ПК 1.2-1.7; 

2.1-2.6 

Проверка 

самостоятельной 

работы 

По 

окончан

ии 

изучени

я темы. 

Самостоятельная 

работа № 2.  

Составление 

хронологической 

таблицы развития 

русской деловой 

письменности и 

развития документа. 

4 

ОК 1-ОК 5, 

ПК 1.2-1.7; 

2.1-2.6 

Проверка 

самостоятельной 

работы 

По 

окончан

ии 

изучени

я темы. 

Тема 1.2. 

Особенности 

языка 

служебного 

документа. 

Самостоятельная 

работа № 3. 

Составление 

стандартных 

словосочетаний и 

предложений. 

3 

ОК 1-ОК 5, 

ПК 1.2-1.7; 

2.1-2.6 
Проверка 

самостоятельной 

работы 

По 

окончан

ии 

изучени

я темы. 

Самостоятельная 

работа № 4. 4 
ОК 1-ОК 5, 

ПК 1.2-1.7; 

Проверка 

самостоятельной 

По 

окончан
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Определение характера 

писем.   Решение 

заданий и вопросов для 

самоконтроля 

2.1-2.6 работы ии 

изучени

я темы. 

Тема 1.3. 

Редактировани

е текста 

служебного 

документа. 

Самостоятельная 

работа№ 5 

Выполнение 

письменных заданий по 

редактированию 

документов. 

8 

ОК 1-ОК 5, 

ПК 1.2-1.7; 

2.1-2.6 

Проверка 

самостоятельной 

работы 

По 

окончан

ии 

изучени

я темы. 

Самостоятельная 

работа№ 6 

Решение заданий и 

вопросов для 

самоконтроля 

3 

ОК 1-ОК 5, 

ПК 1.2-1.7; 

2.1-2.6 

Проверка 

самостоятельной 

работы 

По 

окончан

ии 

изучени

я темы. 

 

Самостоятельная работа № 1 

 

Наименование: Решение заданий и вопросов для самоконтроля  

Цель работы: осуществить контроль обучения, продолжить систематизацию знаний, выявить 

уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков 

Материально-техническое обеспечение: конспекты лекций, компьютер, наличие доступа в 

интернет, методические рекомендации 

Задание: 

Используя материалы лекций письменно ответьте на следующие вопросы: 

1. Назовите основные аспекты культуры деловой речи. 

2. Чем характеризуется нормативный и этический аспект современной деловой речи? 

3. Назовите основные этапы развития документа и русского делового языка. Дайте 

краткую характеристику каждому этапу. 

4. Какие стили речи вы знаете? Назовите основные отличия официально-делового стиля 

речи от других стилей. 

5. Дайте определение языку служебного документа. 

6. Какие интернациональные особенности языка служебного документа вы можете 

назвать? 

7. Чем отличается оформление документов и деловых бумаг в отечественной практике? 

 

Самостоятельная работа № 2 

 

Наименование: Составление хронологической таблицы развития русской деловой 

письменности и развития документа. 

Цель работы: осуществить контроль обучения, продолжить систематизацию знаний, выявить 

уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков 

Материально-техническое обеспечение: тетрадь, линейка, ручка, карандаш, конспекты 

лекций, методические рекомендации 

Задание: 
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Используя конспекты лекций, теоретический материал, заполните таблицу развития русской 

деловой письменности и развития документа. События располагать от более ранних к более 

поздним. 

Дата Событие Краткая информационная справка 

   

   

   

 

 

Самостоятельная работа № 3 

 

Наименование: Составление стандартных словосочетаний и предложений. 
Цель работы: осуществить контроль обучения, продолжить систематизацию знаний, выявить уровень 
усвоения материала, сформированности умений и навыков 

Материально-техническое обеспечение: конспекты лекций, тетрадь, ручка, методические 

рекомендации 

Задание: 

Используя в качестве образца примеры стандартных словосочетаний и предложений, 

приведенных в теоретическом материале, составьте самостоятельно не менее 20 стандартных 

словосочетаний и не менее 5 стандартных предложений с пояснениями на разговорном языке. 

Например: 

1) По достижении 18-ти летнего возраста – когда исполниться 18 лет; 

2) Оказать помощь – помочь; и т.д. 

 

 

Самостоятельная работа № 4 

 

Наименование: Определение характера писем.   Решение заданий и вопросов для 

самоконтроля  

Цель работы: осуществить контроль обучения, продолжить систематизацию знаний, выявить 

уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков 

Материально-техническое обеспечение: конспекты теории, тетрадь для самостоятельных 

работ, ручка, методические рекомендации 

Задание:   

Задние № 1. 

По ключевым словам, определите характер письма. Найдите и исправьте логики-смысловые 

ошибки. Обратите внимание на порядок слов в предложениях. Исправьте подчеркнутые 

ошибки. Подчеркните все исправления. 
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Задание № 2. 

По ключевым словам, определите характер письма. Вместо точек вставьте необходимые 

прилагательные. Исправьте подчеркнутые ошибки. Подчеркните все исправления. 

 

Задание № 3 

По ключевым словам определите характер письма. Найдите и исправьте фактологические и 

смысловые ошибки. Обратите внимание на неправильное употребление производных 

предлогов. Исправьте подчеркнутые ошибки. Подчеркните все исправления. 
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Задание № 4. 

По ключевым словам, определите характер письма. Вместо точек вставьте необходимые 

глаголы в нужной форме. Найдите и объясните ошибки в постановке знаков препинания. 

Замените подчеркнутую действительную конструкцию страдательной. Подчеркните все 

исправления. 

 

Задание № 5. 

Прочитайте тексты писем и сформулируйте наиболее подходящие обращения. Разделите 

тексты поздравительных писем на следующие части: поздравление, комплимент, пожелание. 

Замените, если это возможно, подчеркнутые слова другими столь же устойчивыми 

словосочетаниями. Подчеркните все исправления 
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Задание № 6. 

По ключевым словам, определите характер писем. Найдите и исправьте ошибки, нарушающие 

этикет официально-деловой переписки. 

 
Задание № 7. 

Письменно ответьте на вопросы. 

1. Какие лингвистические особенности документа вы знаете? 

2. Что такое языковой стандарт? Почему он необходим при составлении деловой бумаги и 

служебного документа? 

3. Приведите примеры языковых клише (штампов) на уровне слов и словосочетаний, 

активно используемых в документах.  

4. В чем проявляется стандартизация фразы и текста в документе? Приведите примеры. 
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5. С какими языковыми трудностями сталкивается составитель документа при 

оформлении реквизитов документа? 

6. Каковы основные правила правописания строчных и прописных букв в названиях 

государственных организаций и учреждений? 

7.  Как грамотно оформить реквизит «Адресат»? 

8. Можно ли сокращать слова в документе? Какие правила сокращений слов вы знаете? 

9.  Как осуществляется рубрицирование в тексте документа? 

10.  Как оформлять даты и цифры в документе? 

 

 

Самостоятельная работа № 5 

 

Наименование: Выполнение письменных заданий по редактированию документов.  

Цель работы: осуществить контроль обучения, продолжить систематизацию знаний, выявить 

уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков 

Материально-техническое обеспечение: конспекты теории, тетрадь для самостоятельных 

работ, ручка, методические рекомендации 

Задание:   

Задание № 1. 

Объясните значения паронимов. Составьте с ними возможные словосочетания. 

 
Задание № 2. 

Определите, какие из существительных не могут сочетаться с предложенными глаголами. 

 

 
Задание № 3. 

Определите, какие из данных слов нежелательны в официальной речи. 

 

 
Задание № 4. 

Укажите, какие фамилии изменяются по падежам. 
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Задание № 5. 

Выберите из двух существительных вариант, соответсвующий нормам официальной речи: 

 
Задание № 6. 

Определите, какой падеж необходимоупотребить после слов. Составьте словосочетания с 

данными словами. 

Отзыв, рецензия,отчет, руководитель, заведующий, вопреки, ввиду, оплатить, заплатить, 

идентичный. 

Задание № 7. 

Определите род и склонение существительных. 

 Кофе, бренди, табель, интервью, атташе, визави, протеже, Мытищи, Сочи, Мали; 

 СНГ, МКАД, МИД, РАН, ВАК, СМИ, ТСЖ, РАО «ЕЭС», ЖКХ, ТАСС, ЮНЕСКО, 

«Тайм»; 

 Секретарь-машинистка, генерал-губернатор, шеф-редактор, член-корреспондент, счет-

фактура, бизнес-элита, план-схема. 

Задание № 8. 

Вставьте вместо точек пропущенные гласные в окончания существительных и предлогов. 

 
Задание № 9. 

Определите, слитно или раздельно пишутся следующие предлоги и наречия. 

 
Задание № 10. 

Определите, какую гласную (-ы или –и) следует написать. 

 
Задание № 11. 

Определите, слитно, раздельно или через дефис пишутся следующие прилагательные и 

наречия. 
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Задание № 12. 

Определите, слитно или через дефис пишутся следующие существительные. 

 
Задание № 13. 

Вставьте, где нужно, пропущенные буквы. 

 
Задание № 14. 

Определите, прописные или строчные буквы пишутся в следующих фразах. 

 
Задание № 15. 

Отредактируйте следующие предложения. Определите характер допущенных ошибок. 
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Задание № 16. 

Сравните предложения и выберите правильный вариант. Объясните свой выбор. 
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Самостоятельная работа № 6 

 

Наименование: Решение заданий и вопросов для самоконтроля  

Цель работы: осуществить контроль обучения, продолжить систематизацию знаний, выявить 

уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков 

Материально-техническое обеспечение: тетрадь для самостоятельных работ, ручка, 

теоретический материал, методические рекомендации 

Задание:   

Письменно ответьте на вопросы. 

 

1. Почему государственный служащий должен обладать навыками редактора? 

2. Каковы методика и техника редактирования служебного документа? 

3. Назовите основные типы ошибок, нарушающих понимание смысла и логики текста. 

4. Приведите примеры типичных лексических ошибок, встречающихся в текстах 

документов. 

5. Приведите примеры типичных морфологических ошибок, встречающихся в текстах 

документов. 

6.  Приведите примеры типичных синтаксических ошибок, встречающихся в текстах 

документов. 

7.  С какими трудностями этикетного характера сталкивается служащий при написании 

делового письма? 

8. Специальная лексика канцелярии 

9. Специальная лексика, выраженная отглагольными существительными. 
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Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

 

Основные источники: 

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, 2020. — 187 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-13860-3 

Дополнительные источники: 
1. Шувалова, Н.Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум для СПО/ Н.Н. Шувалова, 

А.Ю. Иванова; под общ. ред. Н.Н. Шуваловой, - 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Издательство 

Юрайт, 2020г. -428 с.  

2. Басаков, М.И. Делопроизводство (документационное обеспечение управления на основе 

ГОСТ Р 6.30-2003): Учебное пособие для студентов образовательных учреждений 

среднего профессионального образования / М.И.  Басаков.  -  М.: Дашков и К, 2012. - 348 

c.; 

3.  Быкова, Т.А. Делопроизводство: Учебник / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Л.В. Санкина; Под 

ред. Т.В. Кузнецова. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 364 c; 

4.  Кирсанова, М.В.  Современное делопроизводство: Учебное пособие / М.В. Кирсанова. - 

М.: НИЦ ИНФРА-М, 2012. - 312 c.; 

5.  Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: Учебник и практикум / И.Н.  Кузнецов.  -  Люберцы:  

Юрайт, 2016. - 477 c; 

Интернет-ресурсы:  

1. www.delpro.narod.ru/; 

2. http://vniidad.ru/; 

3. dogovor.helpery.ru/ 

 

 

 


