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Пояснительная записка

Программа по курсу «Деловой русский язык» составлена на основе учебного плана (35 часов в год – 1 час в неделю).

1. Цели обучения. Цели учебного курса школьников по деловому русскому языку в общеобразовательном учебном заведении состоят в следующем:

· Обучить навыкам эффективной коммуникации в различных условиях общения;

· Раскрыть многообразие стилистических возможностей  русского языка в разных функциональных стилях (прежде всего в официально-деловой речи);

· Повысить общую речевую культуру;

· Дать представление о нормах устной и письменной деловой речи;

· Расширить активный словарный запас учащихся;

· Показать значение специальной лексики, фразеологии, используемой в официально-деловом стиле;

· Сформировать готовность к получению профильного высшего образования.

Учебно-методический комплекс по курсу «Деловой русский язык» нацелен также на формирование и развитие будущего специалиста – участника профессионального общения – комплексной коммуникативной компетенции в деловом языке, представляющей совокупность знаний, умений, способностей, инициатив личности, необходимых для установления межличностного контакта в профессиональной, производственной и других сферах и ситуациях человеческой деятельности.

2. Задачи курса. В соответствии с тремя функциями, присущими учебной деятельности: информационно-ориентировочной, операционно-исполнительной и контрольно-коррекционной. – в качестве приоритетных выделяются три блока умений:

1.воспринимать учебный материал: наблюдение, слушание, чтение;
2.классификации и обобщения;
3.самоконтроль.

Основные задачи курса определены с учётом сложившейся специфики современного гуманитарного образования. К ним относятся:

· Закрепление и совершенствование навыков владения нормами русского литературного языка;

· Формирование языковых, социокультурных знаний в области коммуникативной компетенции  будущего специалиста (виды общения, вербальные и невербальные средства коммуникации);

· Развитие речевого мастерства для подготовки к профессиональным ситуациям общения (ведение переговоров, дискуссии и т.д.);

· Повышение культуры деловой речи и уровня культуры речевого поведения в сферах устной и письменной коммуникации;

· Совершенствование общеучебных интеллектуальных, информационных умений и навыков в области деловой речи и делового общения;

· Формирование практических умений в области стратегии и тактики речевого поведения в различных формах и видах коммуникации (письменные, устные формы и жанры речи; монологический, диалогический, полилогический виды речи).

Основные задачи профильного образования, связанного с деловой коммуникацией, заключаются в следующем:

· Обретение необходимого системного комплекса профессиональных знаний;

· Получение практических навыков (принятие решений, наблюдение, анализ ситуаций) и развитие способностей (лидерских, коммуникационных);

· Обучение профессиональному общению в области избранной специализации;

· Формирование коммуникативной компетенции будущего специалиста;
· Формирование системы профессиональных, общечеловеческих, моральных, культурных и иных ценностей.

Общая информация

	Предмет
	Элективный курс «Деловой русский язык»

	Классы
	10-11

	Учитель
	Поротикова Галина Ивановна

	Количество часов в год
	35

	Количество часов в неделю
	1


3. Методические характеристики курса.

Характер программы. Программа по содержанию, структуре, объёму учебного материала является типовой, учитывает профессионально-деловые, социально-культурные и практические потребности будущих специалистов разных профилей деятельности.

Виды и формы обучения. Основной единицей учебной работы является теоретико-практическое занятие. Предлагается следующий баланс времени на освоение материала: 30-40% времени – на освоение теоретического материала; 70-60% времени – на выполнение практических заданий, тренингов, деловых и ролевых игр, практикумов. Для формирования практических навыков и умений введена система обучающих игр (имитационных, поисковых, исследовательских).
Формы контроля. Промежуточный и итоговый контроль проводится в различной форме: «Портфель курса», эссе, различные творческие задания, тесты с использованием техники множественного выбора, открытые тестовые задания, тесты на установление соответствия, исключение лишнего и т.д.
Данный курс направлен не только на овладение устной и письменной деловой речью. Но. Прежде всего, на развитие и совершенствование культуры письма в целом.

Требования к уровню подготовки учащихся

Предполагается, что, усвоив программу курса «Деловой русский язык», учащиеся будут иметь опыт:

· Говорить и писать, владея навыками деловой речи.

· Уметь излагать свои мысли в устной и письменной форме в деловом общении.

· Уметь подобрать необходимую литературу на определённую тему.

В результате усвоения содержания курса «Деловой русский язык» учащийся может приобрести следующие общие знания, умения, навыки и овладеть способами познавательной деятельности:

· знать организацию речи в соответствии с видом и ситуацией общения, правила речевого этикета;

· усвоить нормы делового письменного и устного языка, средства создания деловой письменной и устной речи;

· следить за точностью, логичностью и выразительностью речи;

· определять цель и понимать ситуацию общения;

· учитывать социальные и индивидуальные черты личности собеседника;

· прогнозировать развитие диалога, реакции собеседника;
· направлять диалог в соответствии с целями профессиональной деятельности;

· трансформировать вербальный и невербальный материал в соответствии с коммуникативной задачей;

· владеть основными видами публичных выступлений (дискуссии, дебаты, полемика и т.д.);

· осмысливать цель чтения, находить нужную информацию по заданной теме, свободно ориентироваться и воспринимать тексты официально-делового стиля.

Литература и средства обучения

1. Касумова М.Ю. Деловой русский язык. Методическое пособие для учителя 10-11 классы. Профильное обучение – М.: «Гуманитарный издательский центр ВЛАДОС», 2005г.

2. Сизикова С.Ф. Основы делового общения 10-11 классы. Учебное пособие. Профильное обучение – М.: Дрофа, 2006г.
Поурочно-тематическое планирование в 10 классе
	№ урока
	Дата проведения
	Дата проведения по факту
	Тема урока
	Содержание урока
	Виды работы и формы контроля

	Модуль 1. Деловая коммуникация

	Культура делового общения 

	1
	04.09.13
	
	Деловое общение
	Общение устное – письменное. Диалогическое – монологическое. Межличностное – публичное. Непосредственное – опосредованное. Контактное – дискантное.
	Лекция с элементами беседы. Самостоятельная работа

	2
	11.09.13
	
	Особенности деловой речи
	Особенности деловой речи. Диалог. Монолог. Полилог. Дистантное общение.
	Лекция с элементами беседы. Самостоятельная работа

	3
	18.09.13
	
	Жанровые разновидности письменного и устного общения
	Письменная и устная деловая речь. Совещания, собрания
	Беседа. Практикум

	4
	25.09.13
	
	Жанровые разновидности письменного и устного общения
	Реклама, светское общение
	Лекция. Практикум

	Формы и культура деловой коммуникации 

	5-6
	02-09.10.13
	
	Деловая беседа по телефону
	План телефонного разговора. По телефону звонят вам. По телефону звоните вы. Отличие делового разговора от бытового. Отличие ответа по телефону и ответа при личном общении.
	Самостоятельная работа. Работа с тестом

	7
	16.10.13
	
	Деловое совещание
	Деловое совещание. Тема. Цель. Перечень обсуждаемых вопросов. Время начала и окончания совещания. Место проведения. Фамилии и должности докладчиков. Время, отведённое на каждый вопрос. Место, где можно познакомиться с материалами по каждому вопросу.
	Лекция.

	8
	23.10.13
	
	Пресс-конференция
	Структура пресс-конференции. Правила проведения пресс-конференции. Вводная часть. Приветствие. Объяснение. Программа. Представление выступающих. Информация о материалах, представляемых прессе (пресс-кит)
	Лекция с элементами беседы. Самостоятельная работа

	9
	30.10.13
	
	Инновационные формы делового общения
	Инновационные формы делового общения. Презентация «Круглый стол». Собрание акционеров. Брифинг. Выставки и ярмарки товаров
	Беседа. Практикум

	10
	13.10.13
	
	Традиционные жанры деловой коммуникации
	Традиционные жанры деловой коммуникации: публичные речи. Интервью. Комментарий. 
	Лекция с элементами беседы. Практикум

	11
	20.11.13
	
	Требования к публичной речи
	Требования к публичной речи: 5 этапов подготовки и произнесения речи: 1) инвенция 2) диспозиция 3) элокуция 4) меморио 5) акцио
	Лекция с элементами беседы. Практикум

	12
	27.11.13
	
	Специфические жанры деловой коммуникации
	Специфические жанры деловой коммуникации: Спор. Дискуссия. Групповая дискуссия. Деловой спор. Полемика. Дебаты. Прения. 
	Лекция. Тест

	13
	04.11.13
	
	Деловая коммуникация
	Деловая коммуникация. Критерии деловой коммуникации: Цель проведения. Контингент участников. Регламент. Коммуникативные средства реализации намерений. Организация пространственной среды. Ожидаемый результат.
	Лекция с элементами беседы. Практикум

	14
	11.12.13
	
	Структура деловой беседы
	Структура деловой беседы. 5 фаз деловой беседы: 1) начало 2) передача информации 3) аргументирование 4) опровержение доводов собеседника 5) принятие решений.

Факторы, позволяющие деловой беседе пройти успешно: 1) профессиональные знания 2) ясность 3)наглядность 4) постоянная направленность 5) ритм 6) повторение 7) внезапность 8) юмор и ирония  
	Лекция. Тест

	15-16
	18-25.12.13
	
	Практикум по теме «Формы и жанры деловой коммуникации»
	Практикум по теме «Формы и жанры деловой коммуникации»
	Практикум

	Модуль 2. Устное и письменное деловое общение

	Деловой этикет

	17
	15.01.14
	
	Виды этикета
	Виды этикета. Речевой этикет: воинский этикет; дипломатический этикет; церковный (православный этикет) этикета
	Лекция с элементами беседы. Практикум

	18
	22.01.14
	
	Виды этикета
	Виды этикета. Деловая этика: история этикета
	Лекция с элементами беседы. 

	19
	29.01.14
	
	Виды этикета
	Виды этикета. Светский этикет. Служебный (деловой) этикет. Сетикет.
	Лекция с элементами беседы. 

	20
	05.02.14
	
	Виды этикета
	Этикетная формула: Приветствие. Прощание. Благодарность. Просьба. Извинение. Предложение. Приглашение.
	Лекция с элементами беседы. Практикум

	Риторика – часть культуры делового общения

	21
	12.02.14
	
	Эмоциональность речи
	Эмоциональность речи: Метафора. Ирония. Парадокс. Намёк. Градация.
	Лекция с элементами беседы. Самостоятельная работа

	22
	19.02.14
	
	Виды вопросов, употребляемых в деловом взаимодействии
	Виды вопросов, употребляемых в деловом взаимодействии: Информационные. Контрольные. Для ориентации. Подтверждающие. Ознакомительные. Однополюсные. Встречные. 
	Лекция с элементами беседы. Самостоятельная работа. Оценить выступление ведущего аналитической программы

	23
	26.02.14
	
	Виды вопросов, употребляемых в деловом взаимодействии
	Виды вопросов, употребляемых в деловом взаимодействии: Альтернативные. Направляющие. Провокационные. Вступительные. Заключающие. Закрытые. Открытые. Зеркальные.
	Лекция с элементами беседы. Самостоятельная работа. Охарактеризовать язык публичного выступления. В чём его отличие от бытового?

	24
	05.03.14
	
	Практикум по теме «Риторика – часть культуры делового общения»
	Практикум по теме «Риторика – часть культуры делового общения»
	Практикум по теме «Риторика – часть культуры делового общения» 

	Деловая коммуникация и паралингвистика

	25
	12.03.14
	
	Деловая коммуникация и паралингвистика. 
	Паралингвистические средства
	Лекция

	26
	19.03.14
	
	Средства невербальной коммуникации
	Средства невербальной коммуникации: Жестовый контакт. Дистанция. Ориентация. Внешний вид. Выражение лица. Жесты.
	Привести примеры невербальных сообщений. Самостоятельная работа. Вспомнить и проанализировать примеры невербального общения из художественной литературы или кинофильмов (Тургенев «Муму», Короленко «Слепой музыкант»)

	27
	02.04.14
	
	Средства невербальной коммуникации
	Характеристика человеческого голоса: Скорость речи. Артикуляция. Высота голоса. Режим речи.
	Можно ли улучшить голос и дикцию? Тренинг речевого дыхания, специальные упражнения

	28
	09.04.14
	
	Паравербальные и экстравербальные контакты
	Паравербальные и экстравербальные контакты
	Практикум

	29-30
	16-23.04.14
	
	Практикум по теме «Средства невербальной коммуникации»
	Практикум по теме «Средства невербальной коммуникации»
	Практикум по теме «Средства невербальной коммуникации»

	Документация – разновидность письменной деловой речи

	31
	30.04.14
	
	Основные виды управленческих документов
	Основные виды управленческих документов. Правила оформления и составления. Устав. Положение. Инструкция. Приказ. Постановление. 
	Лекция. Типы деловых писем. Структура.

	32
	07.05.14
	
	Основные виды управленческих документов
	Основные виды управленческих документов. Служебная записка. Докладная записка. Распорядительные документы. Акты и протоколы. Контракты.
	Лекция. Составить деловое письмо о школьном мероприятии

	33
	14.05.14
	
	Практическое занятие по теме «Документация – разновидность письменной деловой речи»
	Практическое занятие по теме «Документация – разновидность письменной деловой речи»
	

	34
	21.05.14
	
	Практическое занятие по теме «Документация – разновидность письменной деловой речи»
	Практическое занятие по теме «Документация – разновидность письменной деловой речи»
	

	35
	28.05.14
	
	Зачёт по курсу «Деловой русский язык»
	
	


Поурочно-тематическое планирование в 11 классе
	№ урока
	Дата проведения
	Дата проведения по факту
	Тема урока
	Содержание урока
	Виды работы и формы контроля

	Модуль 3. Официально-деловой стиль. Жанры деловой речи

	Официально-деловой стиль

	1
	
	
	Функциональные стили русского языка
	Понятие о функциональных стилях русского языка
	Лекция. Практикум

	2
	
	
	Функциональные стили русского языка
	Разновидности функциональных стилей, их признаки и особенности
	Лекция. Практикум

	3
	
	
	История официально-делового стиля
	История официально-делового стиля
	Лекция.

	4
	
	
	Язык деловых бумаг
	Язык деловых бумаг. 
	Лекция. Практикум

	Официально-деловой стиль как язык документов

	5
	
	
	Типы текстовой организации текста
	Типы текстовой организации текста. Трафарет. Анкета. Таблица.
	Лекция. Практикум

	6
	
	
	Типы текстовой организации текста
	Понятие типовых блоков (модулей)
	Лекция. Практикум

	Язык деловой переписки

	7
	
	
	Терминированная лексика. Именной характер речи
	Терминированная лексика. Именной характер речи
	Лекция. Практикум

	8
	
	
	Собственно канцелярские значения
	Собственно канцелярские значения
	Лекция. Практикум

	9
	
	
	Лексическая сочетаемость. Стандартизация синтаксических единиц
	Лексическая сочетаемость. Стандартизация синтаксических единиц
	Беседа. Практикум

	10
	
	
	Этикетные требования
	Этикетные требования
	Беседа. Практикум

	Жанры письменной деловой речи

	11
	
	
	Грамматические особенности текстов деловой коммуникации
	Грамматические особенности текстов деловой коммуникации. Отбор синтаксических конструкций. Особенности лексики делового общения. Словарь делового человека
	Лекция. Тест

	12
	
	
	Лексика, грамматика и синтаксис языка деловых документов
	Лексика, грамматика и синтаксис языка деловых документов. Номенклатурная лексика. Технические термины
	Лекция. Тест

	13
	
	
	Сокращения. Унификация грамматической структуры словосочетания, словоформы
	Сокращения. Унификация грамматической структуры словосочетания, словоформы
	Лекция. Тест

	14
	
	
	Доминирование простых предложений. Рубрикация простого предложения.
	Доминирование простых предложений. Рубрикация простого предложения.
	Лекция. Тест

	15
	
	
	Осложнение однородными членами, причастными и деепричастными оборотами
	Осложнение однородными членами, причастными и деепричастными оборотами.  Порядок слов. Параллельные синтаксические конструкции
	Лекция. Тест

	16
	
	
	Речевые формулы, шаблоны, идиомы
	Речевые формулы, шаблоны, идиомы
	Лекция. Тест

	Деловые письма

	17
	
	
	Этикет делового письма
	Этикет делового письма. Ведение корреспонденции. Стандартные выражения и формулы вежливости
	Лекция. Практикум

	18
	
	
	Виды деловых писем. Форма отправления
	Виды деловых писем. Форма отправления. Инициативные коммерческие письма (письмо-запрос, письмо-предложение, письмо-рекламация)
	Лекция. Практикум

	19
	
	
	Виды деловых писем. Форма отправления
	Виды деловых писем. Форма отправления. Письмо-просьба. Письмо-приглашение. Письмо-подтверждение. Письмо-извещение. Письмо-напоминание. Письмо-предупреждение
	Лекция. Практикум

	20
	
	
	Виды деловых писем. Форма отправления
	Виды деловых писем. Форма отправления. Письмо-декларация (заявление). Письмо-распоряжение. Письмо-отказ. Сопроводительное письмо. Гарантийное письмо.
	Лекция. Практикум

	21
	
	
	Электронная почта. Телетайп и телеграфная связь
	Электронная почта. Факсимильная связь. Телетайп и телеграфная связь
	Лекция. Практикум

	Модуль 4. Нормы делового общения

	22
	
	
	Языковые аспекты официально-делового стиля
	Языковые аспекты официально-делового стиля
	Лекция. Практикум

	23
	
	
	Практикум по теме «Языковые аспекты официально-делового стиля»
	Практикум по теме «Языковые аспекты официально-делового стиля»
	

	Лексические нормы письменной и устной деловой речи

	24
	
	
	Лексические нормы письменной и устной деловой речи
	Лексические нормы письменной и устной деловой речи. Паронимы. Плеоназм. Тавталогия.
	Беседа. Практикум

	25
	
	
	Формирование речевой и коммуникативной компетенции
	Формирование речевой и коммуникативной компетенции. Нормы и сублексикон устной деловой речи.
	Лекция. Практикум

	26
	
	
	Рецептивная и продуктивная речь в устной форме
	Рецептивная и продуктивная речь в устной форме. Диалог и полилог в деловых ситуациях
	Беседа. Практикум

	27
	
	
	Книжная, профессиональная, межстилевая, незнаменательная лексика и терминология
	Книжная, профессиональная, межстилевая, незнаменательная лексика и терминология
	Лекция. Практикум

	Фразеология деловой речи

	28
	
	
	Правила употребления фразеологизмов
	Правила употребления фразеологизмов
	Практикум

	Грамматические особенности письменной и устной деловой речи

	29
	
	
	Формы кодифицированной письменной речи.
	Формы кодифицированной письменной речи.
	Лекция. Практикум

	30
	
	
	Деловая диалогическая речь
	Деловая диалогическая речь
	Лекция. Практикум

	31
	
	
	Нарушение грамматических норм письменной и устной деловой речи
	Нарушение грамматических норм письменной и устной деловой речи
	Лекция. Практикум

	Синтаксис письменной и устной деловой речи

	32
	
	
	Синтаксическая организация письменной и устной деловой речи
	Синтаксическая организация письменной и устной деловой речи. Порядок слов. Согласование подлежащего со сказуемым. Употребление причастных и деепричастных оборотов
	Лекция. Практикум

	33
	
	
	Структура простого и сложного предложений
	Структура простого и сложного предложений
	Структура простого и сложного предложений

	Фонетические нормы и фоноционные средства устной деловой речи

	34
	
	
	Фонетические нормы и фоноционные средства устной деловой речи
	Фонетические нормы и фоноционные средства устной деловой речи
	Беседа. Практикум

	35
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