


 
 

Раздел 5. Основы редактирования служебных документов 
Тема1.Понятие о практической стилистике 

18 0/4 Практическое занятие №13. Специальная лексика. Орфография и морфология с 
элементами практической стилистики 
Практическое занятие №14. Техника редактирования текстов. Техника 
предварительного чтения текста. Виды правки текста: правка-вычитка, правка-
сокращение, комплексная. Техника правки текста. Корректурные знаки. 
Редактирование служебных материалов, документов. 

  Производственное обучение 

19 6 1.Ознакомление с делопроизводством по месту прохождения практики, 
номенклатурой дел. 
2. Ознакомиться с основными формами документов для ведения работ по 
персонифицированному учету. 
3.Организация документальной проверки достоверности представленных  
индивидуальных сведений  на соответствующих видах работ. 

20 6 1.Применение практических навыков по ведению документообороту. 
2.Отработка навыков в подготовке дел получателей. 

 3 Квалификационный экзамен (проверка теоретических знаний) 

 3 Квалификационный экзамен (практическая квалификационная 
работа) 

Итого: 90 
____________________ 

1) Даты обучения будут определены в расписании занятий при наборе группы на обучение 
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