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Рабочая программа
элективного курса 
«Деловой русский язык»
для 9 класса

на 17 часов 

Программа разработана учителем

Захаровой Оксаной Леонидовной
2014-2015 уч. год
Пояснительная записка
Программа разработана на основе авторской программы под редакцией Н, Н, Куцман. – Волгоград, «Корифей», 2007г.
       Деловая коммуникация – самый массовый вид взаимодействия  людей в обществе.  Без делового общения не обойтись в различных сферах: экономических, правовых, дипломатических, коммерческих, административных. Деловой русский язык отличается от привычного нам (в обиходе используемого) разговорного стиля речи. В последнее время в нашей стране в значительной мере изменилась не только форма, но и содержание делового общения, в том числе письменного, возникли новые типы деловой корреспонденции (резюме), речевые модели, уместные  в новых ситуациях общения. Сегодня увеличивается и количество поводов для составления и отправления деловых писем, жанровое разнообразие деловой корреспонденции. Для того  чтобы быть успешным деловым человеком, нужно следить за тем  что, как и где говорить,  для каждой ситуации характерен свой стиль общения, но главным условием остается по-прежнему вежливое и корректное общение.  
Программа предметного  предпрофильного элективного курса «Деловой русский язык» для учащихся 9-го класса предполагает содействовать формированию открытой для общения личности, способной  к сотрудничеству, к межкультурному взаимодействию. Курс  ориентирован на приобретение школьниками навыков делового русского языка   для успешного продвижения на рынке труда, способствует расширению кругозора учащихся, развитию коммуникативной компетенции, усвоению особенностей речевого поведения, овладению речевым этикетом, созданию собственных творческих работ разных жанров делового общения. 
Одним из ключевых принципов обучения предлагается принцип творческого саморазвития личности  в процессе овладения речевой культурой делового общения.
Цель: 
формирование и развитие у будущего специалиста –  участника профессионального общения – комплексной коммуникативной компетенции в  деловом языке,  необходимой для установлении межличностного контакта в  профессиональной, производственной и  других сферах и ситуациях человеческой деятельности.
Задачи:
· ознакомить учащихся с особенностями официально-делового стиля;

· расширить и углубить знания учащихся об языковых особенностях официально-делового      стиля;

· отработать навыки учащихся в умении пользоваться разнообразными стилистическими средствами делового русского языка;

· ознакомить учащихся с миром профессий.
Ожидаемые результаты:  
Новые знания и представления, полученные учащимися, осознание неразрывной связи развития языка с развитием общества  в целом. Знания, позволяющие учащимся адекватно и компетентно оценивать складывающиеся языковые ситуации.   

В результате изучения курса “Деловой русский язык” учащиеся должны: 
· понимать назначение официально-делового стиля речи; уяснить его самостоятельность и связь с другими стилями;

· “функциональные стили русского литературного языка”, “ официально-деловой стиль”, “жанры официально-делового стиля”, “стилистическая норма”;

· знать средства языка официально-делового стиля и уметь ими пользоваться;

· уметь составлять и рецензировать тексты официально-делового стиля: заявления, автобиографию, расписки, доверенности, справки, резюме и др.;

· ориентироваться в мире профессий и уметь связывать их с понятием “деловой русский язык”.

  Практический выход -  портфель курса - собирание материалов, представляемых учащимися. 
·  теоретические материалы, 
· автобиография,

· составление словаря номенклатурной лексики,  технических  терминов, аббревиатур, сокращений, которые используются в  деловых документах,
· презентация (реклама школы), самопрезентация,
· резюме 

Кроме вышеприведенных обязательных составляющих, в портфель могут входить любые другие отобранные учениками самостоятельно материалы:   эссе, небольшие материалы определенной, интересующей ученика тематики, статьи из других источников и иллюстрации, снабженные комментариями и т. д.  

Большинство заданий следует выполнить в печатной форме.

В конце следует поместить список использованной литературы

Учебно-тематический план
1. Язык и стиль. Понятие о культуре речи – 1 час

2. Литературный язык. Литературные нормы – 1 час

3. Функциональные стили речи – 1 час

4. Речевые жанры – 1 час

5. Литературно-языковая норма и стилистическая норма – 1 час

6. Стилистика и этика рекламы – 1 час

7. Правда и ложь в рекламе. Языковое манипулирование: границы дозволенного – 1 час
8. Этика бизнеса и деловых отношений – 1 час

9. Искусство писать письма – 1 час

10. Телефон: частные беседы и деловые переговоры – 1 час

11. Сетикет (основные правила поведения в сети Интернет) – 1 час

12. Деловой этикет – 1 час

13. Профессиональная этика – 1 час

14. Этика деловой жизни. Поведение на работе – 1 час
15. Презентация – 1 час

16. Семинарское занятие «Речь – визитная карточка человека» - 1 час

17. Итоговое занятие. Защита творческих работ – 1 час
Методы и формы обучения 

Предполагается, что при проведении занятий будут использоваться:  

· методы поискового и исследовательского характера, стимулирующие познавательную активность учащихся; тренинги; проектная  деятельность, развивающая творческую инициативу учащихся;
· интерактивные метод  - деловая игра;
· самостоятельная работа уча​щихся с различными' источниками информации, включая Интернет-ре​сурсы.
Формы организации познавательной деятельности учащихся: индивидуальные, групповые, коллективные.

Формы учебных занятий: интерактивные лекции с последующими дискуссиями, занятия с элементами моделирования ситуа​ций и деловыми играми, презентации, защита творческих проектов и др.

Календарно - тематическое планирование курса
	
	Название тем
	Кол-во часов
	Содержание курса
	Требования к знаниям и умениям учащихся
	Дата

план
	Дата

факт

	1
	Язык и стиль. Понятие о культуре речи
	1
	История развития официально-деловой речи на Руси. Особенности официально-делового стиля.
	Знать: основные понятия – язык, речь, культура речи, речевой этикет.

Уметь: формулировать понятия , рассуждать, делать выводы.
	
	

	2
	Литературный язык. Литературные нормы
	1
	Правила оформления служебных документов. Форма деловых бумаг. Синтаксические конструкции и речевые обороты в деловых бумагах.


	Знать: разновидности литературного языка и их функциональное назначение. Уметь: применять знания в собственной речевой практике.


	
	

	3
	Функциональные стили речи
	1
	Понятие стиля, функциональное назначение каждого стиля
	Знать: специфику лексики, фразеологии, синтаксиса стилей речи. Уметь: отличать стилистику одного текста от другого, аргументировать свои доводы, приводить примеры применения стиля
	
	

	4
	Речевые жанры
	1
	Простые и сложные речевые жанры
	Знать: специфику высказываний, характерных для определенных жанров. Уметь: выделять важнейшие опорные слова в тексте, составлять текст разных стилей. 
	
	

	5
	Литературно – языковая норма и стилистическая норма
	1
	Понятие языковой нормы
	Знать: отличительные черты письменной и устной речи. Уметь: соблюдать языковые и стилистические нормы в спонтанной речи
	
	

	6
	Стилистика и этика рекламы
	1
	Общая характеристика рекламы как вида делового текста. Цели рекламного текста. Элементы. Их роль и назначение. Языковые средства. Правила создания рекламы.


	Знать: определение понятия, «слоган» как языковое явление, его роль, историю возникновения и развития
	
	

	7
	Правда и ложь в рекламе. Языковое манипулирование: границы дозволенного
	1
	Основные приемы и методы применения выразительных средств языка, используемые в рекламе
	Знать: построение текста рекламы. Уметь: анализировать тексты реклам, находить уловки, оценивать языковые средства
	
	

	8 
	Этика бизнеса и деловых отношений
	1
	Назначение деловой документации
	Знать: особенности составления деловой документации. Уметь: оценивать уместность использования слов в конкретном документе
	
	

	9
	Искусство писать письма
	1
	Особенности эпистолярного жанра, отличия частной и деловой переписки 
	Знать: требования, предъявляемые к деловой переписке. Уметь: определять элементы композиционного построения письма.
	
	

	10
	Телефон: частные беседы и деловые переговоры
	1
	Этические нормы общения по телефону
	Знать: основные речевые формулы и этикет телефонного разговора. Уметь: использовать знания в собственной практике телефонных разговоров, моделировать ситуации в частной и деловой обстановке
	
	

	11
	Сетикет (основные правила поведения в сети Интернет).
	1
	Общение в сети Интернет. Телеконференция.
	Знать: правила общения в сети Интернет и культуры проведения телеконференций. Уметь: пользоваться электронной почтой, составлять корректные высказывания по теме и общаться в Сети.
	
	

	12
	Деловой этикет
	1
	 Этикет в бизнесе и в деловых отношениях
	Знать: правила этикета в деловых отношениях. Уметь: контролировать свое поведение и речь в жизненных и смоделированных ситуациях делового общения.
	
	

	13 
	Профессиональная этика
	1
	Определение понятия профессиональной этики
	Знать: некоторые требования к отдельным видам профессиональной деятельности. Уметь: оценивать и сопоставлять важность и целесообразность соблюдения профессиональной этики
	
	

	14
	Этика деловой жизни. Поведение на работе
	1
	Правила поведения на работе
	Знать: об этикете в конкретных условиях рабочей обстановки. Уметь: владение всеми видами речевой деятельности и основами культуры устной и письменной речи
	
	

	15
	Презентация
	1
	Определение. Разновидности. Преимущества использования. Эффекты. Как подготовить презентацию.
	Знать: приемы и методы публичного представления результатов поиска и исследований. Уметь: сравнивать и сопоставлять, обобщать, оценивать факты и явления; ярко презентовать результаты работы
	
	

	16
	Семинарское занятие «Речь – визитная карточка человека»
	1
	Выступления учащихся. Творческая работа учащихся. 
	
	
	

	17
	Итоговое занятие. Защита творческих работ
	1
	Представление лучших творческих работ
	
	
	


Учебно-методический комплект
Для учителя

Барлас Л.Г. Русский язык: Стилистика.- М., 1978.

Бельчиков Ю.А. Стилистика русского языка. – М.,1994.

Арефьева С.А. Синтаксические и стилистические ошибки в письменной речи учащихся. - М., 1997.

Рахманин Л.В. Стилистика деловой речи и реферирование научных произведений. – М., 1988.

Для учеников
Солганик Г.Я. Стилистика русского языка (10-11 классы). – М.,2001.

Голуб И.Б., Розенталь Д.Э. Занимательная стилистика. – М.,1993.

Мучник Б.С. Культура письменной речи: Формирование стилистического мышления. – М., 1994.

Розенталь Д.Э. А как лучше сказать? – М., 1998.

При подготовке программы использовались ресурсы интернета.
