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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРИМЕРНОЙ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 



Учебная дисциплина Русский язык и культура речи относится к общему гуманитарному и социально-экономическому циклу и направлена на формирование общих компетенций:

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:   

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания

Общие компетенции

	Код 

компетенции
	Формулировка компетенции
	Знания,  умения

	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
	Умения: распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте; анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части; определять этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы;

составить план действия; определить необходимые ресурсы;

владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; реализовать составленный план; оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)

	
	
	Знания: актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить; основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте;

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

	ОК 02
	Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
	Умения: определять задачи для поиска информации; определять необходимые источники информации; планировать процесс поиска; структурировать получаемую информацию; выделять наиболее значимое в перечне информации; оценивать практическую значимость результатов поиска; оформлять результаты поиска

	
	
	Знания: номенклатура информационных источников применяемых в профессиональной деятельности; приемы структурирования информации; формат оформления результатов поиска информации

	ОК 03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
	Умения: определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности; применять современную научную профессиональную терминологию; определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования

	
	
	Знания: содержание актуальной нормативно-правовой документации; современная научная и профессиональная терминология; возможные траектории профессионального развития и самообразования

	ОК 04
	Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.
	Умения: организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности

	
	
	Знания: психологические основы деятельности  коллектива, психологические особенности личности; основы проектной деятельности

	ОК 05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.
	Умения: грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе

	
	
	Знания: особенности социального и культурного контекста; правила оформления документов и построения устных сообщений.

	ОК 06
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей.
	Умения: описывать значимость своей профессии (специальности); применять стандарты антикоррупционного поведения.

	
	
	Знания: сущность гражданско-патриотической позиции, общечеловеческих ценностей; значимость профессиональной деятельности по профессии (специальности); стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения.

	ОК 07
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.
	Умения: соблюдать нормы экологической безопасности; определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по профессии (специальности)

	
	
	Знания: правила экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности; основные ресурсы, задействованные в профессиональной деятельности; пути обеспечения ресурсосбережения

	ОК 08
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности.
	Умения: использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей; применять рациональные приемы двигательных функций в профессиональной деятельности; пользоваться средствами профилактики перенапряжения характерными для данной профессии (специальности)

	
	
	Знания: роль физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии человека; основы здорового образа жизни; условия профессиональной деятельности и зоны риска физического здоровья для профессии (специальности); средства профилактики перенапряжения

	ОК 09
	Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности
	Умения: применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач; использовать современное программное обеспечение

	
	
	Знания: современные средства и устройства информатизации; порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности

	ОК 10
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранных языках.
	Умения: понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы; строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности; кратко обосновывать и объяснить свои действия (текущие и планируемые); писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы

	
	
	Знания: правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы; основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика); лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности; особенности произношения; правила чтения текстов профессиональной направленности

	ОК 11
	Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.


	Умения: выявлять достоинства и недостатки коммерческой идеи; презентовать идеи открытия собственного дела в профессиональной деятельности; оформлять бизнес-план; рассчитывать размеры выплат по процентным ставкам кредитования; определять инвестиционную привлекательность коммерческих идей в рамках профессиональной деятельности; презентовать бизнес-идею; определять источники финансирования

	
	
	Знания: основы предпринимательской деятельности; основы финансовой грамотности; правила разработки бизнес-планов; порядок выстраивания презентации; кредитные банковские продукты 


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины в виде учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	60

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	46

	в том числе:
	

	лабораторные занятия
	-

	практические занятия
	16

	контрольные работы
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	8

	в том числе:
	

	- консультации 

систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателем);

- подготовка презентаций

- подготовка рефератов

- подготовка конспекта
	4


	Про межуточная аттестация в форме дифференцированного зачета. 


Тематический план и содержание учебной дисциплины

Русский язык и культура речи 
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Русский язык – язык великого русского народа. Речь. Функциональный стиль речи.

. 
	Содержание
	6
3
	1

	
	
	1. Основные составляющие русского языка. Язык и речь.
2. Специфика письменной и устной речи.
Понятие культуры речи. 
3.Понятие о нормах русского литературного языка. Виды норм. Основные требования к речи1.Разговорный, научный, официально-деловой, публицистический, художественный стили  и их основные особенности. 

2.Назначение каждого из стилей, сфера его использования.
ПЗ № 1  Официально-деловой стиль речи

Самостоятельная работа
	
	

	Лексика. Лексические нормы.


	Содержание
	4
2
	2

	
	
	1. Многозначность слова.

2. Омонимы, синонимы, антонимы.

3.Русская лексика с точки зрения ее происхождения.

4. Русская лексика с точки зрения сферы ее употребления.

5.Активный и пассивный словарный запас.
ПЗ №2 Использование в речи изобразительно-выразительных средств. Изобразительные возможности синонимов, антонимов, омонимов и др.
Самостоятельная работа 
	
	

	Фразеология. Типы фразеологических единиц. Лексикография. 
	Содержание
	6
2
	2

	
	
	1.Типы фразеологических единиц. Их использование в речи.

2.Нормативное употребление слов и фразеологизмов в строгом соответствии с их значением и стилистическими свойствами 
3. Основные типы словарей
ПЗ №3  Типы фразеологических единиц 
ПЗ № 4  Лексикография. 

Самостоятельная работа
	
	

	Фонетика. Орфоэпия. Понятие о фонеме
	Содержание
	4
2
	2

	
	
	1.Основные фонетические единицы.

2.Фонетические средства языковой выразительности.

ПЗ № 5  Фонетическая транскрипция текста 

Самостоятельная работа
	
	

	Орфоэпия. Понятие о фонеме
	Содержание
	2
1
	2

	
	1.
	1.Орфоэпические нормы русского литературного языка.

2.Нормы современного литературного произношения и ударения. 

3. Понятие фонемы, открытого и закрытого слога.

4. Особенности русского словесного ударения.

 5.Логическое ударение.
6. Роль ударения в стихотворной речи.

	
	

	Орфография. Графика.


	Содержание
	4

1
	2 

	
	1.
	1. Принципы русской орфографии.

2.Правописание безударных гласных в корне слова.

Правописание сомнительных и непроизносимых согласных в корне слова.

3.Позиционный принцип русской графики.

4.Написания, подчиняющиеся морфологическому, фонетическому 

и традиционному принципам русской орфографии. 

5. Правописание окончаний и суффиксов различных частей речи. 

6. Правописание приставок. 
ПЗ № 6  Орфография.Морфемика.
Самостоятельная работа
	
	

	Морфология.


	
	Содержание
	2

1
	2

	
	
	1.Грамматические категории и способы их выражения в современном русском языке.

 2.Морфологические нормы.

3.Общее грамматическое значение частей речи, их грамматические формы и синтаксические функции. Нормативное употребление форм слова
 Самостоятельная работа
	
	

	.
Синтаксис.


	Содержание
	2


	2

	
	1.Основные единицы синтаксиса.

2.Грамматическая основа простого предложения.

3. Виды осложнения простого предложения

4.Типы сложных предложений.

5.Предложения с прямой речью.

6.Способы оформления чужой речи, цитирование.

7. Грамматическая синонимия 
Самостоятельная работа
	
	

	Русская пунктуация.


	Сордержание
	4
2


	2

	
	1.
	1. Принципы и функции русской пунктуации.

2. Смысловая роль знаков препинания. 

3. Роль пунктуации в письменном общении.

4.Факультативные и альтернативные знаки препинания.

5.Авторское употребление знаков препинания.

ПЗ № 7  Лингвистика текста 
Самостоятельная работа
	
	

	Художественный стиль речи.


	Содержание
	4

1
	2

	
	1.Общая характеристика художественного стиля речи (языка художественной литературы).

2.Язык как первоэлемент художественной литературы.

3.Источники богатства и выразительности русской речи.

4.Изобразительно-выразительные возможности морфологических форм и синтаксических конструкций.

5.Стилистические функции порядка слов.

6.Основные виды тропов.
ПЗ № 8  Художественный стиль речи.


	
	

	Анализ художественно-языковой формы произведений русской классической литературы (анализ прозаического текста, анализ поэтического текста). 
	Содержание
	2
1
	2

	
	
	Анализ художественно-языковой формы произведений русской классической литературы (анализ прозаического текста, анализ поэтического текста).
	
	

	
	Всего: 
	40+16 
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины  должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет «Русский язык и культура речи», оснащенный оборудованием: посадочные места по количеству обучающихся, рабочее место преподавателя, доска, стенды, дидактический материал, техническими средствами обучения: компьютеры, мультимедийное оборудование, принтер.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемых для использования в образовательном процессе 

3.2.1. Печатные издания

Основные источники (ОИ):

Таблица 2б

	№ п/п
	Наименование
	Автор
	Издательство, год издания

	ОИ 1
	Русский язык и культура речи: учебник


	Антонова Е.С., Воителева Т.М.
	– М.: «Издательский центр «Академия». – 2012 – 320 с.

	ОИ 2
	Русский язык: учебник для учреждений  среднего профессионального образования.
	Антонова Е.С., Воителева Т.М.
	– М.: «Издательский центр «Академия». – 2014 – 256 с.



	ОИ 3
	Русский язык: методические рекомендации: метод. пособие для учреждений сред. проф. образования
	Воителева Т.
	– М.: «Издательский центр «Академия». – 2014 – 245 с.



	ОИ 4
	Русская словесность. От слова к словесности. 10-11 классы: учебник для общеобразовательных учреждений
	Горшков А. И.
	– М.: «Издательский центр «Академия». – 2010– 276 с.




Дополнительные источники
Словари

Горбачевич К. С. Словарь трудностей современного русского языка. – Спб., 2003.

Граудина Л. К., Ицкович В. А., Катлинская Л. П. Грамматическая правильность русской речи. Стилистический словарь вариантов. – 2-е изд., испр. и доп. – М., 2001.

Иванова О. Е., Лопатин В. В., Нечаева И. В., Чельцова Л. К. Русский орфографический словарь: около 180 000 слов / Российская академия наук. Институт русского языка им. В. В. Виноградова / под ред. В. В. Лопатина. – 2-е изд., испр. и доп. – М., 2004.

Крысин Л. П. Толковый словарь иноязычных слов. – М., 2008.

Лекант П. А., Леденева В. В. Школьный орфоэпический словарь русского языка. – М., 2005.

Львов В. В. Школьный орфоэпический словарь русского языка. – М., 2004.

Ожегов С. И. Словарь русского языка. Около 60 000 слов и фразеологических выражений. – 25-е изд., испр. и доп. / под общ. ред. Л. И. Скворцова. – М., 2006.

Розенталь Д. Э., Краснянский В. В. Фразеологический словарь русского языка. – М., 2011.

Скворцов Л. И. Большой толковый словарь правильной русской речи. – М., 2005.

Ушаков Д. Н., Крючков С. Е. Орфографический словарь. – М., 2006.

Через дефис, слитно или раздельно?: словарь-справочник русского языка / сост. В. В. Бурцева. – М., 2006.

Русский язык и культура речи: учебник-практикум для СПО под ред. А. В. Голубевой. – М., 2015, с. 379

Интернет-ресурсы

www.eor.it.ru/eor (учебный портал по использованию ЭОР).

www.ruscorpora.ru (Национальный корпус русского языка – информационно-справочная система, основанная на собрании русских текстов в электронной форме).

www.russkiyjazik.ru (энциклопедия «Языкознание»).

www.etymology.rusland.ru (Этимология и история русского языка).

www.rus.1september.ru (электронная версия газеты “Русский язык»). Сайт для учителей «Я иду на урок русского языка.

www.uchportal.ru (Учительский портал. Уроки, презентации, контрольные работы, тесты, компьютерные программы, методические разработки по русскому языку и литературе).

www.Ucheba.com (Образовательный портал «Учеба»: «Уроки» (www. uroki. ru).

www.metodiki.ru (Методики).

www.posobie.ru (Пособия).

www.it-n.ru/communities.aspx?cat_no=2168&tmpl=com (Сеть творческих учителей. Информационные технологии на уроках русского языка и литературы).

www.prosv.ru/umk/konkurs/info.aspx?ob_no=12267 (Работы победителей конкурса «Учитель – учителю» издательства «Просвещение»).

www.spravka.gramota.ru (Справочная служба русского языка).

www.slovari.ru/dictsearch (Словари. ру).

www.gramota.ru/class /coach/tbgramota (Учебник грамоты).

www.gramota.ru (Справочная служба).

www.gramma.ru/EXM (Экзамены. Нормативные документы).

КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения студентами индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Основные показатели результатов подготовки
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	1
	2
	3

	Умения: 
	
	

	Анализировать текст с точки зрения взаимосвязи в нем единиц языка друг  с другом;
	Выполнение анализа текста с точки зрения взаимосвязи в нем единиц языка друг с другом ;
	наблюдение и оценка выполнения работы на практическом занятии

	Определять в текстах приемов, основанных на использовании особенности звуков;
	Выполнение определения в текстах приемов;
	наблюдение и оценка выполнения работы на практическом занятии

	Определять лексическое значение слов;
	Обоснование лексического значения слов;
	наблюдение и оценка выполнения работы на практическом занятии

	Записывать тексты под диктовку и находить смысловые отрезки, требующие выделения знаков препинания.
	Изложение текстового материала под диктовку, нахождение смысловых отрезков. требующих выделения знаков препинания;
	наблюдение и оценка выполнения работы на практическом занятии

	Знания:
	
	

	Устную и письменную формы, их сферы применения;
	Обоснование устной и письменной формы и сферы их применения;
	устный опрос, письменная проверка

	Членение письменного текста с помощью знаков препинания;
	Выполнение членения письменного текста;
	устный опрос, письменная проверка

	Функции единиц языка и уровни языка;
	Формулирование функций единиц языка;
	письменная проверка, тестирование

	Русскую орфографию и ее связь со всеми сторонами языка и т.д.
	Взаимодействие русской орфографии со всеми сторонами языка;
	письменная проверка, тестирование
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