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Аннотация
Программа элективного курса «Деловой русский язык» предназначена для учащихся 9-х классов общеобразовательных учреждений.
Курс ориентирован на учащихся, желающих повысить уровень коммуникативной компетенцией. 
     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.
  Элективный курс «Деловой русский язык»  поможет ликвидировать имеющиеся пробелы в деловом общении. 
Пояснительная записка.
Современные стандарты образования выдвигают новые требования к преподаванию русского языка в школе. Во главу угла ставится  не только приобретение учащимися знаний орфографических и пунктуационных правил, способность соблюдать языковые нормы на письме, но и формирование коммуникативных умений детей.


Как показывает практика, не все учащиеся хорошо владеют коммуникативной компетенцией. Именно поэтому так важно помочь ребенку приобрести необходимый  для жизни  опыт общения.

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 учащихся комплексной коммуникативной компетенции в  деловом языке,  необходимой для установления межличностного контакта в различных сферах и ситуациях человеческой деятельности.

Задачи:

-  повышение общей культуры речи учащихся;

-  формирование и развитие навыков и умений общения в деловой сфере;

-   способствовать расширению делового речевого опыта;

- способствовать овладению конкретным жанром деловой устной и письменной коммуникации;

-  дать ученику возможность реализовать свой интерес к выбранному предмету;
Ожидаемые результаты
В результате изучения курса “Деловой русский язык” учащиеся должны: 
Знать/понимать:

-роль языка в жизни современного успешного человека;

-основные признаки современного официально - делового стиля, его использование в речи;

-требования к оформлению деловых бумаг.

Уметь:

-свободно, правильно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

 -корректно и грамотно составлять деловые бумаги (заявление, расписка, объяснительная записка);

-составлять тексты рекламного характера (резюме);

-грамотно (с точки зрения употребления языка) пользоваться современными средствами связи (телефоном, сотовой связью, электронной почтой) для осуществления делового общения;

-использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности, повседневной жизни;

Новизна курса состоит в  использовании инновационных форм делового общения: 
-резюме
- SMS сообщения
- презентация

- рекламы

-электронные письма.
  Практический выход 
· Составление пособия «Деловые бумаги»;
· составление словаря номенклатурной лексики,  технических  терминов, аббревиатур, сокращений, которые используются в  деловых документах;
· составление презентаций. 
Программа курса рассчитана на 34часа. 
Методы обучения 
 При проведении занятий используются: 

· методы поискового и исследовательского характера, стимулирующие познавательную активность учащихся; тренинги; проектная деятельность, развивающая творческую инициативу учащихся, деловая игра;

· интерактивные методы.
Формы обучения
· самостоятельная работа уча​щихся с различными  источниками информации, включая Интернет-ре​сурсы;

· индивидуальные, групповые, коллективные;

·  занятия с элементами моделирования ситуа​ций и деловыми играми;

·  дискуссии; творческие проекты.

Содержание изучаемого курса
Вводное занятие. (1ч) Презентация курса. Назначение, цели и задачи курса.                                                                                                                                                                                                                                                      Официально-деловой стиль (4ч) Функциональные стили русского языка. История развития официально-деловой речи на Руси. Особенности официально-делового стиля.    Основные требования к языку деловых бумаг и документов. Точность. Языковой стандарт. Использование корректирующих знаков при редактировании.                                Письменная деловая речь(4)  Типы документов: законодательные, дипломатические документы, административно-канцелярские бумаги. Виды деловых бумаг: заявление, автобиография, расписка, доверенность, докладная записка, протокол. Правила оформления служебных документов. Форма деловых бумаг. Синтаксические конструкции и речевые обороты в деловых бумагах.                                                                                        Резюме (2ч)  Правила составления. Структура. Оформление.                                                 Речевой этикет. (4ч) Речевой этикет как правило речевого общения. Важность владения деловым этикетом. Этикетные формы общения: приветствие, прощание, просьба, благодарность, поздравление, приглашение. Эффективность речевого общения. Обстановка общения и этикетные формулы. Система обращений. Знакомство. Рекомендации.                                                                                                                                  Деловая беседа по телефону (2) Особенности общения. Телефонный этикет. Основные правила деловой беседы. Этапы и их роль. Типичные ошибки. Речевые клише.            Реклама (2)  Общая характеристика рекламы как вида делового текста. Цели рекламного текста. Элементы. Их роль и назначение. Языковые средства. Правила составления рекламы.                                                                                                                             Презентация (2ч)  Разновидности. Преимущества использования. Эффекты. Как подготовить презентацию.                                                                                                           «Речь – визитная карточка человека» (2ч) Выступления учащихся. Представление работ.                                                                                                                                           Язык SMS (2ч) Быть или не быть языку SMS? Составление  SMS. Редактирование текста.                     Электронные письма (3) История появления электронной почты. Правила составления электронных писем. Нормы письменной и устной деловой речи. Моделирование и редактирование текста.                                                                       Публичное выступление (3ч) Сообщение, доклад, реферат.                                          Деловая игра. «Провожают по уму…» (2ч)   Защита проектов.                                  Итоговое занятие (1ч)
Учебно-тематический план

	№ п/п
	Тема
	Кол-во
час.
	Вид 

деятельности
	Вид

контроля
	Дата



	1
	Вводное занятие


	1
	Презентация курса. Назначение, цели и задачи курса. 
	Анкетирование: "Что я хочу получить при изучении данного курса? 
	

	2-5
	Официально-деловой стиль как язык документов.
1) Функциональные стили русского языка.
2)История развития официально-деловой речи на Руси. 3)Особенности официально-делового стиля.
4) Основные требования к языку деловых бумаг и документов.
	4
	Групповая работа Урок-практикум
	Терминологический диктант. 

Анализ речевых ошибок 
	

	6-9
	Письменная деловая речь. Выбор вида делового письма.

1)Типы документов: законодательные, дипломатические документы, административно-канцелярские бумаги.
2)Виды деловых бумаг.
3)Разработка структуры делового письма. Стиль и оформление письма.
4)Процесс написания и редактирования.
	4
	Дискуссия.

Групповой

практикум 
	Редактирование текста. Практическая работа
	

	10-11
	Резюме. 1)Требования к написанию резюме
2) Написание резюме. 
	2
	Оформление. Практикум. 
	Представление
резюме
	

	12-15
	Речевой этикет. 1)Эффективность речевого общения
1)Этикет деловой речи.
3) Особенности делового общения
4) Этикетные формы общения
	4
	Работа в парах
	Составление рекомендаций и этикетных формул.
	

	16-17
	Деловая беседа по телефону
1)Особенности общения. Телефонный этикет
2) Этапы беседы по телефону и их роль. Речевые клише
	2
	Индивидуальные задания.
Работа в парах
	Практическая работа. Составление речевых клише.
	

	18-19
	Реклама.
1)Общая характеристика рекламы как вида делового текста  2)Правила составления
рекламы
	2
	Групповой

практикум
	Редактирование текста.
	

	20-21
	Презентация. 
1)   Разновидности. Преимущества использования.
2)Правила составления 
презентации.
	2
	Групповая работа
	Представление презентации
	

	22-23
	«Речь – визитная карточка человека»
	2
	Семинарское занятие
	Представление работ
	

	24-25
	1)Язык SMS: быть или не быть?

2) Составление  SMS
	2
	Практическое занятие. Работа
в парах.
	Редактирование текста.
	

	26-28
	Электронные письма.
1) История появления электронной почты. 2)Правила составления электронных писем. 3)Моделирование и редактирование текста.
	3
	Практическое занятие.
	Редактирование текста.
	

	29-32
	Публичное выступление              1)Виды публичных выступлений 2)Сообщение,   3)Доклад         34)реферат.
	4
	
	
	

	33-34
	Деловая игра. «Провожают по уму…»    
	2
	Групповая работа
	Защита проекта
	

	35
	Итоговое занятие


	1
	Подведение итогов работы
	
	


Формы контроля по освоению элективного курса

Контроль уровня сформированности ЗУН по освоению курса осуществляется на трёх уровнях: 
1 текущий (коэффициент успешности выполнения заданий на каждом уроке); 

2 промежуточный (проводится в форме творческих работ); 
3 итоговый (в конце курса) проводится в форме презентации творческой работы.

Критерии оценки
 В результате изучения курса возможно получение максимального количества баллов за выполнение работ - 34. ЭК оценивается «зачёт» / «незачёт» (определяется в процентном соотношении: более 50 % (17 баллов) - «зачёт», менее 50 % (менее 17) - «незачёт»). 
Литература для учителя

1.  Кудрявцева Т.С., Шарапова О.Ю. Деловые бумаги. Деловые качества. Деловой стиль речи. Деловой этикет. – М.: ЮНВЕС, 1997.

2. Кудрявцева Т.С., Арзуманова Р.А., Васева Н.Б. Русский язык. Текст. Переработка текста. Стили речи. 10 кл. / под ред Т.С.Кудрявцевой. _ М.: Дрофа, 2001.

3. Культура устной и письменной речи делового человека: справочник. Практикум. - М.: Флинта; Наука, 2001.                                                                                                                                                                    4. Рахманин Л.В. Стилистика деловой речи и реферирование научных произведений. – М.: 1998.                                                                                                                                                  5. Рахманин Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов. – М.: 1973                                                                                                                                           6. Формановская Н.Н. Речевой этикет и культура общения. – М., 1989.
7. Интернет-ресурсы
Литература для ученика
1.Голуб И.Б., Розенталь Д.Э. Занимательная стилистика. – М.,1993.

2.Мучник Б.С. Культура письменной речи: Формирование стилистического мышления. – М., 1994                                                                                                                                                     3.Ожегов С.И., Шведова Н.Ю.Толковый словарь русского языка. – М.: 1992..                                                                                                                                                 4. Орфоэпический словарь русского языка: Произношение, ударение, грамматические формы. / Под ред. Аванесова Р.И. - М.: 1989. 

5. Е.А. Панова, А.А. Позднякова «Справочные материалы по русскому языку» М., АСТ, 2004г.                                                                                                                                            

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

7. Д.Э. Розенталь «Русский язык», М., «Дрофа», 2001г.
8. Скворцов Л.И. Экология слова, или Поговорим о культуре русской речи. – М.: 1996. 

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

10. Ресурсы интернета.
