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[bookmark: _Toc217913805]1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

1.1 Область применения программы учебной дисциплины

Рабочая программа учебной дисциплины Русский язык в профессиональной деятельности является частью является частью программы подготовки специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) в соответствии с ФГОС СПО по специальности 51.02.03 Библиотечно-информационная деятельность.

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена

[bookmark: _Hlk217911163]Дисциплина Русский язык в профессиональной деятельности в структуре ППССЗ относится к общепрофессиональному учебному циклу по специальности 51.02.03 Библиотечно-информационная деятельность
 
[bookmark: _Hlk200446765]1.3 Цели и задачи дисциплины

Целью изучения учебной дисциплины является:
- Приобретение первоначальных представлений о многообразии языков и культур на территории Российской Федерации, о языке как одной из главных духовно-нравственных ценностей народа.
- Понимание роли языка как основного средства общения.
- Осознание значения русского языка как государственного языка Российской Федерации.
          - Формирование у обучающихся навыков эффективного и грамотного использования русского языка в различных профессиональных контекстах.
Задачами изучения учебной дисциплины являются:
- Обогащение словарного запаса и грамматического строя речи учащихся.
- Развитие готовности к речевому взаимодействию и взаимопониманию.
- Освоение знаний о русском языке, об устройстве языковой системы и её функционировании в различных сферах и ситуациях общения, о стилистических ресурсах русского языка, об основных нормах русского литературного языка, о русском речевом этикете.
- Формирование умений опознавать, анализировать, классифицировать языковые факты, оценивать их с точки зрения нормативности, соответствия сфере и ситуации общения, осуществлять информационный поиск, извлекать и преобразовывать необходимую информацию.

1.4 Требования к уровню освоения содержания дисциплины 
Выпускник должен обладать общими компетенциями (далее  ОК), включающими в себя способность:

	Код и формулировка компетенции
	Показатели освоения компетенции (знания, умения)

	ОК01. 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. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач
профессиональной деятельности
	Умения:
· определять задачи 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

	ОК04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	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
Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Умения:
· излагать свои мысли на государственном языке Российской Федерации;
· 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, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения.
	Умения:
· описывать значимость своей профессии;
· применять стандарты антикоррупционного поведения.

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

	ОК 09. Пользоваться
профессиональной документацией на
государственном и иностранном 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



Рабочая программа составлена в соответствии с Рабочей программой воспитания и календарным планом воспитательной работы https://noki53.ru/about/education/informatsiya-o-metodicheskikh-i-inykh-dokumentakh/programma-vospitaniya/ 

[bookmark: _Toc210311518]

[bookmark: _Toc217913806]2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1 Объём времени и виды учебной работы
[bookmark: _Toc144484191]                
[bookmark: _Hlk219124376]В соответствии с учебным планом учебная нагрузка по дисциплине Русский язык в профессиональной деятельности на специальности 51.02.03 Библиотечно-информационная деятельность - 32 часа.

[bookmark: _Hlk148464136]2.2 Тематический план
[bookmark: _Hlk148288553][bookmark: _Hlk148464204]                                       
	Наименование разделов и тем
	Объем ОП, час
	Количество аудиторных часов

	
	
	Всего
	Теоретическое
обучение
	Практическое
обучение

	1 семестр
	32
	32
	19
	13

	Раздел 1. Стили речи
	
	
	
	

	Тема 1.1
Стили речи. Официально - деловой стиль речи
	2
	2
	1
	1

	Тема 1.2.
Функциональные	стили	русского литературного языка
	2
	2
	1
	1

	Тема 1.3.
Словари русского языка
	2
	2
	1
	1

	Раздел 2. Нормы литературного языка в деловой документации
	
	
	
	

	Тема 2.1
Лексические нормы в деловой документации
	2
	3
	2
	1

	Тема 2.2
Морфологические нормы в деловой документации
	3
	3
	2
	1

	Тема 2.3
Синтаксические нормы в деловой документации
	3
	3
	2
	1

	Тема 2.4
Нормы правописания в деловой документации
	2
	2
	1
	1

	[bookmark: _Hlk148286717]Раздел 3. Правила оформления жанров деловой речи
	
	
	
	

	Тема 3.1
Правила оформления жанров деловой речи
	2
	2
	1
	1

	Раздел 4. Создание текста документа
	
	
	
	

	Тема 4.1.
Композиционные особенности документов
	2
	2
	1
	1

	Тема 4.2.
Составление текстов документов. Деловая переписка
	2
	2
	1
	1

	Раздел 5. Коммуникативные качества речи
	3
	3
	2
	1

	Тема 5.1. Коммуникативные качества речи
	3
	3
	2
	1

	Тема 5.2
Составление текстов документов. Деловая переписка
	3
	3
	2
	1

	     Итого за семестр 32 часа
	32
	32
	19
	13



[bookmark: _Hlk147520980]2.2 Распределение учебной нагрузки по семестрам

	Вид учебной работы
	Всего
	Номера семестров

	
	
	1

	Объем образовательной программы, 
в том числе:
	32
	32

	Обязательная аудиторная нагрузка (всего), из них:
	32
	32

	практические занятия
	13
	13

	Вид итогового контроля
	Контрольная работа
	Контрольная работа



[bookmark: _Hlk148041620]2.4 Содержание дисциплины

Тема 1.1
Стили речи. Официально - деловой стиль речи
Определение понятия «культура речи». Нормативный, коммуникативный и этический компонент культуры речи. Русский язык как знаковая система передачи информации. Значение языка в профессиональной деятельности. Литературный язык – высшая форма национального языка. Основные функции языка. Общая характеристика официально-делового стиля речи, его подстилей и жанров.  История формирования официально-делового стиля.
Стилистические особенности языка деловых бумаг.

[bookmark: _Toc210311519][bookmark: _Toc217913807]Тема 1.2.
Функциональные	стили	русского литературного языка
Характерные особенности стилей. Разновидности и основные жанры научного	и	официально-делового	стиля. Характерные особенности стилей.	Разновидности и основные	жанры публицистического и разговорного стиля. Стилистический разбор текстов.	Выявление	средств художественной	выразительности текста, выявление ошибок, нарушающих стилевое единство текста.
Нормы стилистического оформления текста.

Тема 1.3.
Словари русского языка.
Роль	справочных	изданий	в	работе	библиотекаря.	Виды лингвистических словарей русского языка, особенности построения словарей. Роль справочных изданий в работе библиотекаря.



Тема 2.1
Лексические нормы в деловой документации
Редактирование документов: выявление лексических ошибок.
Проверочная работа по выявлению лексических ошибок

Тема 2.2
Морфологические нормы в деловой документации
Редактирование документов: выявление ошибок, связанных с употреблением имен существительных, прилагательных.
Редактирование документов: выявление ошибок, связанных с употреблением имен числительных и местоимений.

Тема 2.3
Синтаксические нормы в деловой документации
Глагольное и именное управление в текстах документов. Согласование сказуемого с подлежащим: стилистические ошибки в текстах документов. Употребление параллельных синтаксических конструкций в текстах документов. 

Тема 2.4
Нормы правописания в деловой документации
Типичные орфографические ошибки в текстах служебных документов.
Типичные пунктуационные ошибки в текстах служебных документов.
Проверочная работа по нахождению орфографических и пунктуационных ошибок в текстах служебных документов. Деловое письмо.
Особенности отечественной и зарубежной практики делового письма.
Написать резюме; составить рекламу.

Тема 3.1
Правила оформления жанров деловой речи 
Составление текста сообщения, совещания, деловой беседы, текста делового письма, резюме, доверенности.  Проверочная  работа по составлению деловых текстов.

Тема 4.1.
Композиционные особенности документов 
Композиция документов: логическая, формальная, реквизитная, информационная. Соотнесенность композиции с типом документа. Способы изложения материала в документе. Соразмерность частей документа. Рубрикация.

Тема 4.2.
Составление текстов документов. Деловая переписка 
Служебные документы: типология, образцы, языковое оформление. Особенности составления текстов распорядительных, организационно-правовых, информационно-справочных документов. Особенности составления текстов личных деловых   бумаг. Деловые письма: разновидности, правила составления.

Тема 5.1.
 Коммуникативные качества речи 
Коммуникативные качества речи: правильность, выразительность,
чистота, богатство, уместность. Речевое общение, его виды и формы.

Тема 5.2
Составление текстов документов. Деловая переписка 
Составление и стилистическая правка доклада. Составление и
Стилистическая правка реферата. Практикум по публичным выступлениям.

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению

Реализация программы осуществляется при наличии учебного кабинета, учебников, рабочих тетрадей, плакатов, таблиц, мультимедийного оборудования.
Технические средства обучения: компьютер, ноутбуки.

3.2. Список информационных источников
   
Основная литература
1. Акимова, Н. В. Русский язык и культура речи: методические рекомендации / Н. В. Акимова.
— Орел: ОГИИК, 2015. — 106 с. — Текст: электронный // Лань: электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/183840. — Режим доступа: для авториз. пользователей.
2. Голубева, А. В. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. В. Голубева; под редакцией А. В. Голубевой. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 386 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7623-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/510515. 

Дополнительная литература
1. Голубева, А.В. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. В. Голубева; под редакцией А. В. Голубевой. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 386 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7623-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 
2. Рахманин, Л. В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов: учебное пособие / Л. В. Рахманин. — Москва: ФЛИНТА, 2012. — 256 с. — ISBN 978-5- 9765-1024-1. — Текст: электронный // Лань: электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/13042. — Режим доступа: для авториз. пользователей.

Интернет-ресурсы
1. Проект Государственного института русского языка имени А.С. Пушкина "Образование на русском" (https://pushkininstitute.ru/).
2. Справочно-информационный портал "Русский язык" (http://gramota.ru/).
3. Служба тематических толковых словарей (http://www.glossary.ru/).
4. Словари и энциклопедии (http://dic.academic.ru/).

3.3 Учебно-методическое и информационное обеспечение курса учебными изданиями
 
	Наименование и описание средств обучения
	Вид занятий, в котором используется
	Число обеспечиваемых часов
	Количество экземпляров

	1.Акимова, Н. В. Русский язык и культура речи: методические рекомендации / Н. В. Акимова. Орел: ОГИИК, 2015
	Лекционные и практические
	32
	7

	2.	Голубева, А. В. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. В. Голубева; под редакцией А. В. Голубевой. — Москва: Издательство Юрайт, 2024.
	Лекционные и практические
	32
	9

	 Бисеров А.Ю. Русский язык. Тренировочные варианты. 50 вариантов, практикум, 2023
	Практические занятия
	40
	10
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[bookmark: _Hlk148464867]Контрольно-измерительные материалы по дисциплине Русский язык в профессиональной деятельности разработаны в соответствии с требованиями ФГОС.
Русский язык является государственным языком в нашей стране и овладение им – долг и обязанность каждого гражданина. Кроме того, русский язык – это и важнейшая учебная дисциплина в каждом учебном заведении, и проверка знаний по ней позволяет выявить интеллектуальный уровень развития, кругозор обучающегося.
Контрольно-измерительные материалы охватывают весь материал по программе Русский язык в профессиональной деятельности.
Для проверки знаний и умений обучающихся используются следующие формы контроля: устный опрос по теме, подготовка сообщений, тесты, экзамен.
После изучения курса обучающийся должен знать:
- различать гласные и согласные звуки, звонкие и глухие согласные, мягкие и твердые согласные, выделять шипящие согласные, устанавливать чередование гласных и согласных, определять ударение;
- уметь правильно выделять в слове основу и окончание, а в основе – приставке, корень, суффикс, подбирать однокоренные слова, определять способ образования слов, обнаруживать соединительные гласные О и Е;
- различать части речи, определять грамматические признаки частей речи;
- устанавливать связь слов в предложении и отличать распространенные члены предложения от одиночных;
- раздельного, слитного и дефисного написания;
- употребления прописных букв;
- переноса слов с одной строки на другую;
- правильность постановки пунктуационного знака (правильно определять структуру предложения, выделение однородных членов предложения, вводных слов, обособление второстепенных членов предложения).
Обучающийся должен уметь:
использовать правила на практике.

Критерии оценки

УСТНЫЙ ОПРОС является одним из основных способов учета знаний обучающихся по русскому языку. Развернутый ответ должен представлять собой связное, логически последовательное сообщение на определенную тему, показывать умения обучающегося применять определения, правила в конкретных случаях.
ОЦЕНКА «5» ставится, если обучающийся:
1. полно излагает изученный материал, дает правильные определения языковых понятий;
1. обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, применить знания на практике, привести примеры не только по учебнику;
1. излагает материал последовательно и правильно с точки зрения литературного языка.
ОЦЕНКА «4» ставится, если обучающийся:
1)дает ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и для оценки «5», но допускает 1-2 ошибки, которые сам же и исправляет, и 1-2 недочета в последовательности и языковом оформлении излагаемого.

ОЦЕНКА «3» ставится, если обучающийся обнаруживает знание и понимание основных положений данной темы, но:
1. излагает материал неполно и допускает неточности в определении понятий или формулировке правил;
1. не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и привести свои примеры;
1. излагает материал непоследовательно и допускает ошибки в языковом оформлении излагаемого.
ОЦЕНКА «2» ставится, если обучающийся обнаруживает незнание большей части материала, допускает ошибки в формулировке определений и правил, беспорядочно и неуверенно излагает материал.

Оценка может ставиться не только за единовременный ответ, но и за сумму ответов, данных обучающимся на протяжении всего урока.

ОЦЕНКА ДИКТАНТОВ

Диктант – одна из основных форм проверки орфографической и пунктуационной грамотности.
На уроках русского языка используется: 1) Контрольный словарный диктант. Диктант проверяет усвоение слов с непроверяемыми и трудно проверяемыми орфограммами, 2) Итоговые диктанты, проводимые в конце семестра и учебного года, проверяют подготовку обучающихся по всем изученным темам.
При проверке диктанта исправляются, но не учитываются орфографические и пунктуационные ошибки:
1. в переносе слов;
1. в передаче авторской пунктуации.
При проверке диктанта важно учитывать характер ошибки. Среди ошибок выделяются негрубые, т.е. не имеющие существенного значения для характеристики грамотности. При подсчете две негрубые ошибки считаются за одну. К негрубым ошибкам относятся:
1. исключения из правил;
1. в написании большой буквы в составных собственных наименованиях;
1. в случаях слитного и раздельного написания приставок в наречиях, образованных от существительных с предлогами;
1. в случаях раздельного и слитного написания не с прилагательными и причастиями, выступающими в роли сказуемого;
1. в собственных именах нерусского происхождения;
1. в случаях, когда вместо одного знака поставлен другой.

Диктант оценивается одной отметкой.

ОЦЕНКА «5» выставляется за безошибочную работу, а также при наличии в ней 1 негрубой орфографической или пунктуационной ошибки.
ОЦЕНКА «4» выставляется при наличии в диктанте 2 орфографических и 2 пунктуационных ошибок, или 1 орфографической и 3 пунктуационных ошибок, или 4 пунктуационных ошибок при отсутствии орфографических. Оценка «4» может выставляться и при 3 орфографических ошибках, если среди них есть однотипные.
ОЦЕНКА «3» выставляется за диктант, в котором допущены 4 орфографические и 4 пунктуационные ошибки, или 3 орфографические и 5 пунктуационных ошибок, или 7 пунктуационных ошибок при отсутствии орфографических. Оценка «3» может быть выставлена при наличии 6 орфографических и 6 пунктуационных ошибок, если среди них есть однотипные и негрубые ошибки.
ОЦЕНКА «2» выставляется за диктант, в котором допущено до 7 орфографических и 7 пунктуационных ошибок, или 6 орфографических и 8 пунктуационных, или 5 орфографических и 9 пунктуационных.
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