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Общая характеристика программы

1.1.  Область применения
Программа «Основы редактирования служебных документов» является программой внеурочной деятельности (далее – программа) и имеет социально-практическую   направленность.
При реализации программы предусматриваются как аудиторные занятия, которые проводятся по группам учащихся, так и внеаудиторные (самостоятельные) занятия учащихся.

Аудиторные занятия проводятся в форме выполнения учащимися практических работ.

На последнем аудиторном занятии в рамках обучения по программе по внеурочной  деятельности проводится зачет.
1.2. Цель программы внеурочной деятельности
Образовательная деятельность по программе  направлена на  удовлетворение познавательных интересов обучающихся в области профессиональной деятельности человека, устранение проблем  социализации личности. 
1.3. Результаты обучения по программе внеурочной деятельности
Основными задачами обучения по программе являются:

· ознакомление с языковыми особенностями официально-делового стиля на лексическом, морфологическом и синтаксическом уровнях; этапами редактирования, корректирующими  знаками и основными правилами редактирования;
· отработка умений по  оформлению и редактированию различных типов текстов служебных документов.
2. Учебный план
Форма обучения – очная

Нормативный срок освоения программы  – 30 часов, в том числе:

· 22 часа – обязательная аудиторная нагрузка обучающихся;

· 8 часов – самостоятельная работа обучающихся
	№ п/п
	Наименование разделов 

	Учебная нагрузка обучающихся (час.)

	
	
	Максимальная
	Самостоятельная

работа
	Обязательная аудиторная

	
	Курс «Основы редактирования служебных документов»
	
	
	

	1. 
	Введение. Язык и стили служебных документов. Официально- деловой стиль, его особенности
	3
	1
	2

	2. 
	Редактирование и корректура.
	3
	1
	2

	3. 
	Употребление прописных  и строчных букв.
	3
	1
	2

	4. 
	Общепринятые сокращения слов.
	3
	1
	2

	5. 
	Решение языковых проблем при составлении документов.
	5
	1
	4

	6. 
	Особенности склонения и правописания числительных в служебных документах
	5
	1
	4

	7. 
	Словарь-справочник для составления текстов служебных документов.
	5
	1
	4

	
	Итоговая контрольная работа
	3
	1
	2

	
	Всего:
	30
	8
	22


3.  Информационное обеспечение обучения

Основная литература
1. Кирсанова М.В. Современное делопроизводство: учебное пособие.  - Изд.4-е. – М.: ИНФРА-М, 2011. – 312 с. – (Высшее образование)
2. Мартынова О.В.  Основы редактирования: учебное  пособие для учащихся нач. проф. учеб. заведений / О.В. Мартынова. – 4-е из., стер. – М.: Издательский центр «Академия»,2008  -128 с. 
Дополнительные источники:
1. Мартынова О.В.  Основы редактирования: практикум: учебное  пособие для учащихся нач. проф. учеб. Заведений.  - М.: Издательский центр «Академия»,2008  -112 с. 
Интернет - ресурсы

1 .  www.Grandars.ru
2.   http://www.watermillsky.ru
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